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POVZETEK 
V organizaciji pri vsakem poslovanju nastaja zelo veliko različnih dokumentov, ki 
zahtevajo preglednost, urejenost in ustreznost hrambe, kar je v pomoč pri kasnejšem 
pregledovanju, preverjanju in dokazovanju različnih dejstev. Zavedati se je treba, da so 
nekateri dokumenti  lahko tudi kulturna dediščina naroda.  
V okviru diplomskega dela je bila izvedena študija primera na Direkciji Republike Slovenije 
za infrastrukturo, s katero je analizirano dejansko stanje na področju upravljanja 
dokumentarnega gradiva. Rezultati raziskave kažejo, da se v delovnih postopkih 
upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva pojavljajo manjše napake pri signiranju in 
klasificiranju dokumentarnega gradiva ter posledično napačne dostave javnim 
uslužbencem v reševanje. Omenjene napake sproti odpravljajo, zato nimajo večjih 
negativnih vplivov na poslovanje.  
Predlagano je izpopolnjevanje znanja o delovnih postopkih upravljanja dokumentarnega 
gradiva vseh zaposlenih. Direkcija sicer namenja veliko pozornosti izobraževanju, 
obnavljanju znanja in seznanjanju z novostmi na področju zakonodaje, pa vendar je 
smotrno, da udeležba na tovrstnih izobraževanjih postane obvezna za vse zaposlene.  
Ključne besede: dokumentarno gradivo, delovni postopek, upravljanje dokumentarnega 
gradiva,  Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo.  
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ABSTRACT 
ANALYSIS OF THE MANAGEMENT OF DOCUMENTARY MATERIAL IN THE 
AGENCY OF THE REPUBLIC OF SLOVENIA FOR INFRASTRUCTURE  
No matter the type of business it is involved in, each organization produces vast amounts 
of different documents. These demand a transparent, orderly and appropriate manner of 
storage to facilitate any future reviewing, verifying and proving of various facts. We 
should be aware that certain documents could be or eventually become part of our 
nation's cultural heritage. 
Within the framework of my thesis, a study was conducted on the case of the case of the 
Agency of the Republic of Slovenia for Infrastructure. The study analyzed the actual state 
of affairs in the management of documentary material. Upon analyzing the work 
processes for managing and storing documentary material, minor errors were found in 
the allotting of call numbers and the classification of documentary material, which result 
in incorrect deliveries to civil servants. These errors are addressed promptly, so they have 
no significant impact on the business. 
An upskilling on the work processes for managing documentary materials is proposed for 
all employees. While the Agency already pays great attention to educating, refreshing 
knowledge and shedding light on the new developments in the field of legislation, it 
would be highly recommended for such courses to be made compulsory for all 
employees. 
Keywords: documentary material, work process, documentary material management, the 
Agency of the Republic of Slovenia for Infrastructure. 
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1 UVOD 
V organizaciji pri vsakem poslovanju nastaja zelo veliko različnih dokumentov s 
pomembnimi podatki, ki zahtevajo preglednost, urejenost in ustreznost hrambe, kar je v 
pomoč pri kasnejšem pregledovanju, preverjanju ter dokazovanju različnih dejstev. 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je zajemanje, shranjevanje in pridobivanje 
dokumentov v papirni in elektronski obliki ter v različnih formatih in sistemih. Zaradi 
velikega pomena za poslovanje se upravljanje dokumentarnega gradiva šteje kot 
najpomembnejši del upravnega poslovanja.  
Dokumentarno in posledično arhivsko gradivo ustvarja tudi Direkcija Republike Slovenije 
za infrastrukturo, ki je organ v sestavi Ministrstva za infrastrukturo. Pri svojem delovanju 
prejme in ustvari veliko količino dokumentov, zato sta zelo pomembna ažurni pregled 
dogodkov in sledljivost dokumentov, kar se doseže s pravilno izvedenimi postopki 
upravljanja dokumentarnega gradiva.  
Namen diplomskega dela je bil ugotoviti morebitne napake, ki se pojavljajo v delovnih 
postopkih upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva. 
 Cilji diplomskega dela so:  
- proučiti delovne postopke upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva na 
Direkciji Republike Slovenije za infrastrukturo in poiskati težave (napake), do 
katerih prihaja; 
- na podlagi rezultatov raziskave preveriti raziskovalni vprašanji in podati 
ugotovitve; 
- predlagati izboljšave na omenjenem področju v izbrani organizaciji. 
V diplomskem delu bosta preverjani naslednji raziskovalni vprašanji:  
- Ali v delovnih postopkih upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva na 
Direkciji Republike Slovenije za infrastrukturo prihaja do napak? 
- Kakšne negativne vplive imajo napake na poslovne procese in kako jih odpraviti? 
Za potrebe priprave teoretičnega dela je bila uporabljena metoda študije domače in tuje 
literature ter virov, za pripravo raziskovalnega dela pa je bila izvedena študija primera na 
Direkciji Republike Slovenije za infrastrukturo, s katero je analizirano dejansko stanje na 
proučevanem področju v izbrani organizaciji. Na podlagi raziskave sta preverjani 
postavljeni raziskovalni vprašanji in podani predlogi za uvedbo izboljšav na proučevanem 
področju v okviru Direkcije Republike Slovenije za infrastrukturo. 
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V teoretičnem delu so opredeljeni osnovni pojmi, delovni postopki upravljanja 
dokumentarnega gradiva, ki zajemajo prejem in odpiranje pošte, razvrščanje in signiranje 
zadev ter evidentiranje in odpremo dokumentarnega gradiva. V raziskovalnem delu pa so 
predstavljeni Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo, potek upravljanja 
dokumentarnega gradiva, delovni postopki in hramba gradiva. Na podlagi rezultatov 
raziskave so podane ugotovitve. 
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2 OPREDELITEV OSNOVNIH POJMOV 
Za boljše razumevanje področja sta v nadaljevanju pojasnjena pojma upravljanje in 
dokument. Beseda upravljanje (ang. management) pomeni upravljanje, načrtovanje in 
vzdrževanje okolja, v katerem lahko viri, organizirani v skupine, dosežejo skupne cilje z 
učinkovitim in uspešnim delovanjem. Pojem dokument predstavlja zabeležke, evidence, 
elektronska sporočila, memorandume in študije. Izhaja iz latinske besede documentum in 
se ga opredeli kot publikacija, direktiva. Beseda uraden pomeni tudi pravno sankcioniran 
in objava oziroma direktiva postane zapis (Sutton, 1996, str. 6–8). 
UUP v 6. členu določa, da je dokument izviren ali reproduciran, torej pisan, risan, tiskan, 
fotografiran, fotokopiran, v elektronski obliki in podobno. Opredeljuje ga kot zapis, prejet 
ali tisti, ki je nastal pri delu organizacije. Pomemben je za njegovo poslovanje in je 
temeljna enota dokumentarnega gradiva (UUP, 6. člen). Dosje se opredeljuje kot celota 
več dokumentov ali zadev različne vsebine, nanašajo pa se na isto fizično ali pravno osebo 
(na primer personalni dosjeji, sejno gradivo in tako dalje) (Felicijan Bratož, 2007, str. 18). 
Izvirnik je dokument v obliki, v kateri ga je organ prejel oziroma v kateri je nastal. Lahko je 
tudi dokument v elektronski obliki, ki izpolnjuje pogoje za digitalizacijo v skladu s predpisi, 
ki urejajo hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva (UUP, 6. člen). Evidenca 
dokumentarnega gradiva je podlaga vsem drugim evidencam, saj je temeljna evidenca o 
opravljanju del in nalog organizacije (Felicijan Bratož, 2007, str. 18).  
UUP v 6. členu določa, da je vhodni dokument tisti, ki ga je organizacija prejela, izhodni pa 
je nastal pri delu organizacije in je bil poslan drugemu naslovniku. V nasprotju s tem je 
lastni dokument, ki je prav tako nastal pri delu organizacije, vendar ni bil poslan 
naslovniku. Celota, ki jo sestavlja več dokumentov in prilog z istim vsebinskim vprašanjem 
oziroma nalogo, se imenuje zadeva (UUP, 6. člen). Je ključni pojem za razumevanje in 
zagotavljanje učinkovitega upravnega poslovanja. Zaradi boljše organiziranosti in 
posledično zagotavljanja učinkovitejšega dela naj bi bili dokumenti, ki se nanašajo na 
določen problem ali nalogo, zbrani skupaj v eni mapi ali ovoju, vsak dokument pa naj bi bil 
opremljen s številko zadeve (Brejc, 2004, str. 142–144). 
Z izrazom dokumentarno gradivo se opredeljuje vse vrste in oblike zapisov, ki nastajajo ali 
so prejeti pri poslovanju pravnih in fizičnih oseb. Oblika zapisa so organizacijske in 
tehnološke značilnosti zapisa, ki določajo, na kakšen način je vsebina zapisana, hranjena 
ter prikazana v procesu hrambe. Obstajajo različni načini zapisov. ZVDAGA jih nekaj 
določa v 2. členu. Dokumentarno gradivo je v analogni (na primer avdio ali video zapis), 
digitalni, ki je shranjeno na strojno berljivem nosilcu zapisa, v fizični (na primer na papirju, 
filmu in tako dalje) in elektronski obliki. Zajeto dokumentarno gradivo je tisto, ki je nastalo 
ob pretvorbi izvirnega dokumentarnega gradiva v novo elektronsko obliko zapisa oziroma 
4 
na mikrofilm (ZVDAGA, 2. člen). Informacijski sistem je sistem za upravljanje 
dokumentarnega in arhivskega gradiva v elektronski ali fizični obliki. Gre za zajemanje 
gradiva v digitalno obliko ali pretvorbo iz ene v drugo digitalno obliko, hrambo in uporabo 
(UVDAG, 2. člen). 
Sutton (1996, str. 6–8) upravljanje dokumentarnega gradiva opredeljuje kot proces 
nadzorovanja uradnih poslovnih transakcij organizacij, zapisov odločanja in prehodnih 
pomembnih dokumentov. 
Informacije lahko ljudje predajamo ustno, z neposrednim pogovorom ali z izmenjavo, s 
pošiljanjem in sprejemanjem različnih obrazcev, pisem, pogodb, računov ter ostalih 
dokumentov. Pri tem so pomembni zakoni, pravila in poslovni odnosi, ki so ključnega 
pomena pri komunikaciji, vedno več pa je dejavnosti oziroma storitev, ki so odvisne od 
pisarniškega (upravnega) poslovanja. Ena izmed značilnosti pisarniškega dela je nastajanje 
zapisov. To so dokumenti, listine, zapisi in podobno (Jereb & Jereb, 2000, str. 9–10). 
Poleg svoje temeljne dejavnosti vsaka pravna oseba, državni organ, zavod ali organizacija 
opravlja tudi podporne dejavnosti. Ena izmed teh je tudi upravljanje z zapisi. Pomembno 
je, da so opravila dokumentirana z ustreznimi zapisi, kot so dokumenti, zaznamki, ali 
pisarniške odredbe. Vse to je potrebno zaradi kasnejšega pregledovanja, preverjanja 
pravilnosti, pravočasnosti in kakovosti izvajanja ter dokazovanja dejstev. Upravljanje z 
zapisi je pomembna dejavnost. Za to, da bi bila enotna v celotni državni upravi in javnih 
zavodih, skladih ter agencijah, pa je treba upoštevati pravila ravnanja z dokumentarnim 
gradivom. Predpisuje jih vlada z Uredbo o upravnem poslovanju, ki velja za organe 
državne uprave, uprave samoupravnih lokalnih skupnosti in nosilce javnih pooblastil, ki 
kot pravne in fizične osebe, na podlagi javnih pooblastil, opravljajo upravne naloge, če ni 
določeno drugače. Pri ravnanju z arhivskim gradivom in njegovo hrambo je pomembno, 
da se upoštevajo določila Zakona o varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva 
(Felicijan Bratož, 2007, str. 13–14). 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je dejavnost, ki ni zlahka zajeta v posnetkih 
arheologije. Številne pomembne transformacije so opredeljene kot bistvene za 
upravljanje dokumentov, na primer zajemanje informacij s kosti, ustvarjanje jezika, 
ustvarjanje spominov in izdelava kopij za poznejšo uporabo. Zgodile pa so se zgodovinske 
spremembe, zaradi katerih je dokumentacija boljša, na primer povečanje arhivov za 
vodenje pisnih zapisov, porast množične pismenosti ter izum tiskarskih strojev (Choksy, 
2006, str. 1–2). 
Upravljanje dokumentarnega gradiva se šteje kot osrednji, najpomembnejši del 
upravnega poslovanja tako za organizacijo, družbo kot za posameznika, zato je zahteva po 
ažurnem pregledu minulih in prihodnjih dogodkov ter sledljivost raznovrstnih 
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dokumentov nujna oziroma ena izmed vodil uspešnega poslovanja. S tem se omogoči 
pregled nad pravilnostjo poslovanja in ugotavljanje pravočasnosti ter kakovosti 
izvedenega dela. Kakovost se regulira v različnih standardih, kot so na primer standardi 
ISO. Pomembni sta tudi sprejemanje odločitev, ki so povezane z delom, in dokazovanje 
dejstev. Pogoj za vse to je dokumentiranje vsakršnega dela, ki je pomembno za 
poslovanje organizacij, ustvarjalca gradiva. Z urejenostjo dokumentarnega gradiva se 
pripomore k oblikovanju podobe organizacije v javnosti ter podpira poslovanje 
organizacije. Urejen sistem upravljanja dokumentarnega gradiva je pomemben tako za 
organizacije, v kateri nastajajo zapisi, kot tudi za posameznika. S slednjim se pripomore k 
ohranjanju zapisov, ki so pomembni za družbo, posameznikom pa omogoča pravno 
varnost, preglednost poslovanja ter pripomore k bolj smiselni organizaciji dela. S tem, ko 
je sistem upravljanja dokumentarnega gradiva urejen, se lahko sproti ugotovi, kje v 
organizacijskih enotah in pri katerih uslužbencih delo poteka uspešno ali neuspešno, kje 
nastajajo zastoji in kje se naloge ne opravijo oziroma se opravijo površno. Upravljanje 
dokumentarnega gradiva se šteje med zahtevna strokovna dela, saj vsebuje zaupne 
podatke in ima velik pomen za poslovanje ter na oblikovanje učinkovitega informacijskega 
sistema (Stare, 2010, str. 65–66). 
Arhivsko gradivo je izvirno reproducirano dokumentarno gradivo, prejeto ali nastalo pri 
delu organizacije. Ima trajen pomen za znanost in kulturo (Uredba o poslovanju organov 
javne uprave z dokumentarnim gradivom, 4. člen). Pomembno je za zgodovinska in druga 
znanstvena raziskovanja (Uredba o poslovanju organov javne uprave z dokumentarnim 
gradivom, 62. člen). ZVDAGA v 2. členu določa, da je to dokumentarno gradivo, ki ima 
trajen pomen za pravni interes pravnih in fizičnih oseb, za zgodovino, znanost ali kulturo 
in je kulturni spomenik. 
Številka zadeve je evidenčna oznaka zadeve, sestavljena iz klasifikacijskega znaka, 
zaporedne številke zadeve v okviru tega znaka in štirimestne letnice nastanka zadeve. 
Pomembno je, da zadeva ne vsebuje presledkov med številkami, saj ti lahko povzročijo 
težavo pri poslovanju z informacijskimi rešitvami, pri katerih presledek pomeni poseben 
znak. To velja pri številki dokumenta in tudi pri številki zadeve (Gliha, Kovač, Remic & 
Stare, 2018, str. 93–95). Žumer (2008, str. 177) poudarja, da številko dokumenta 
sestavljata številka zadeve in zaporedna številka dokumenta v zadevi. 
V zbirki nerešenih zadev so zadeve od nastanka do rešitve. Ko je zadeva rešena, ustrezno 
evidentirana in urejena, se to prenese v tekočo zbirko. Potrditev, da je zadeva rešena, 
izvede uslužbenec, ki je zadevo reševal (Stare, 2010, str. 114). »Izločanje je opredeljevanje 
in izbiranje dokumentarnega gradiva iz posamezne zbirke za namene uničenja, odbiranje 
pa je izbiranje dokumentarnega gradiva iz zbirke za namene predaje pristojnemu arhivu« 
(Gliha idr., 2018, str. 113).  
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Tekoča zbirka dokumentarnega gradiva je že rešeno gradivo in ga uslužbenci pogosto 
potrebujejo pri delu (Brejc, 2004, str. 177). Vključuje rešene zadeve, gradivo za tekoče 
leto in še dve leti po dokončani rešitvi. Organizacija ima lahko več tekočih zbirk, običajno 
pa jih v fizični obliki hranijo v glavni pisarni in pisarniških oziroma poslovnih prostorih, 
elektronsko gradivo pa kot tekočo zbirko v računalniškem informacijskem sistemu s 
strojno ter programsko opremo. Pri delu se takšno gradivo še vedno potrebuje, zato se ga 
tudi dopolnjuje z dokumenti, ki v teh letih še niso bili dokončno rešeni (Žumer, 2008, str. 
210–211).  
Zadeve z daljšim rokom hrambe se prenese v stalno zbirko dokumentarnega gradiva 
(Stare, 2010, str. 116). To je zbirka, kjer se hranijo dokončno rešene zadeve in zaključene 
evidence ter gradiva v skladu s posebnimi predpisi o materialnem varstvu 
dokumentarnega in arhivskega gradiva, ki določajo varovanje gradiva pred poškodbami, 
uničenjem ter zlorabo (Žumer, 2008, str. 210).  
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3 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA 
GRADIVA 
Pri uspešnosti poslovanja organizacije ima ključno vlogo več dejavnikov. Eden izmed njih 
je enotni videz dokumentov oziroma poslovanja, s tem se izboljšata organizacija in 
delovanje ter zagotovi učinkovitost njenega delovanja. Pogosto so sestavni deli in oblike 
uradnih dokumentov predpisani z zakonom ali z izvršilnimi predpisi (Jereb & Jereb, 2000, 
str. 53). Zato mora vsak dokument, ki se uporablja v uradnem dopisovanju, vsebovati 
najmanj (UUP, 63. člen):  
‒ naziv organa državne uprave; 
‒ kontaktne podatke organa (sedež, telefon, uradni elektronski naslov, spletni 
naslov); 
‒ naziv Republika Slovenije; 
‒ številko dokumenta; 
‒ datum, ko je bil dokument napisan; 
‒ naziv in naslov prejemnika; 
‒ kratko vsebinsko identifikacijo;  
‒ besedilo dokumenta; 
‒ besedno predstavitev pooblaščene osebe. 
Uprava in stranke si v obliki vlog, obvestil, zapisnikov, vabil, sklepov in odločb pošiljajo 
različna sporočila tudi ustno. V teh sporočilih so navedene naloge, obveznosti in pravice 
ter drugi predlogi, ki jih je zaradi pravne varnosti treba tudi pisno oblikovati. Za 
ugotavljanje obstoja pravice ali obveznosti sta izredno pomembni oblika in vsebina 
dokumentov, ki nastajajo v upravnih postopkih. Pravice in obveznosti strank so s predpisi 
največkrat vnaprej določene, do njih pa so upravičeni ali obvezani ljudje pod določenimi 
pogoji, ki se ugotavljajo v upravnem postopku. Izpolnjevanje teh ugotavljajo uradne osebe 
v upravnih postopkih. Kakovost številnih dokumentov je posledica profesionalnega 
odnosa prvega srečanja uradne osebe in stranke, kjer je prvi izdelek običajno vloga. Ta je 
lahko pisna, v obliki predpisanega in vnaprej pripravljenega obrazca, zapisnika o sprejemu 
ustne vloge ali v drugi obliki podana vloga. Vlogi sledi dopis, s katerim se stranko obvesti, 
da je njena vloga nepopolna, pomanjkljiva ali ni jasna. Sestavljen mora biti profesionalno, 
s katerim uradna oseba stranki jasno pove, da gre za njeno pravico, ali bo vlogo dopolnila 
v postavljenem roku ali ne ter kako mora uradna oseba ravnati v primeru, če vloga ne bo 
dopolnjena v navedenem roku. Osnovno orodje uradne osebe je sklep kot akt – 
dokument, izdan pisno, za katerega veljajo številna določila, in zahteva določene pravne 
formalnosti. Zakon določa številne sklepe, kot na primer določitev pristojnosti v sporu, 
izločitev uradne osebe, zavrnitev možnosti vpogleda v zadeve, podaljšanje roka ali 
odločitev o vrnitvi v prejšnje stanje. S sklepom pa lahko organ vlogo pod določenimi 
8 
pogoji tudi zavrže, na primer zaradi nepristojnosti. V številnih postopkih uradna oseba z 
zapisnikom dokumentira posamezna dejanja. Zapisnik je zelo pomemben dokument, s 
katerim se sprejme na primer ustna vloga, zapiše ustno pooblastilo, dokumentira ustna 
obravnava in ima lastnost javne listine, v kolikor je sestavljen v skladu z zakonom. V praksi 
se pojavljajo različne oblike vabil, vsebina pa je odvisna od tega, koga organ vabi na 
obravnavo. Na koncu vsakega postopka se praviloma izda odločba kot akt. Z njim se 
ugotovi, ali stranka izpolnjuje vse z zakonom predpisane pogoje za pridobitev pravice 
oziroma naložitev obveznosti. Pravila o tem, katere elemente mora vsebovati odločba in 
pravila, ki določajo obliko ter sestavne dele, določa zakon (Štriker, Sedonja & Todorovič, 
2008, str. 5–6). 
Nekatere pomembne uradne dokumente je treba sestaviti na posebnih obrazcih, za 
večino dokumentov pa niso predpisani niti sestavni deli niti oblika. Ti dokumenti so lahko 
dopisi, sporočila, informacije, referati, elaborati in podobno. Ko se vsebina približno 
ponavlja, se sestavi vzorce (natisnjeni, razmnoženi ali v elektronski obliki), kjer se izpolni 
le spremenljive dele vzorca (na primer ime, priimek in naslov stranke) (Jereb & Jereb, 
2000, str. 53).  
Poenotenemu poslovanju organov so namenjeni tudi obrazci, ki poenostavljajo in olajšajo 
komunikacijo med organom ter stranko. Eden izmed osnovnih namenov obrazca je 
razbremenitev stranke, zato mora biti enostaven in pregleden. Praviloma jih pripravi 
resorno ministrstvo, ki jih objavi kot prilogo podzakonskih predpisov. V podzakonskem 
predpisu pa je lahko navedeno tudi spletno mesto, kjer so obrazci objavljeni. Obrazec 
praviloma vsebuje le tiste podatke, ki so predpisani, pogosto pa organ na obrazce zapiše 
tudi podatke, ki niso predpisani. S tem si poskuša olajšati izvedbo postopka. Vlada 
Republike Slovenije je s sklepom št. 01004-2/2006/6 organe pozvala, da vse obrazce 
pripravijo na način, da bo iz obrazcev razvidno, katera dokazila bo organ pridobil po 
uradni dolžnosti. Dostop do obrazcev mora biti urejen in prosto dostopen, dosegljiv ves 
čas. Pomembno je, da se ob spremembi predpisa obrazce nemudoma umakne, saj v 
nasprotnem primeru lahko vplivajo na obravnavo strankine zahteve (na primer napačen 
rok za vložitev vloge, s čimer se pravica izgubi oziroma zavrže) (Gliha idr., 2018, str. 59–
60).  
UUP v 64. členu določa, da morajo biti žigi organov državne uprave in nosilcev javnih 
pooblastil v fizični obliki okrogle oblike. V sredini žiga mora biti grb Republike Slovenije, v 
zunanjem krogu pa naveden naziv Republika Slovenija. V notranjem krogu pod nazivom 
Republika Slovenija mora biti naveden naziv organa. V zunanjem krogu spodnje strani žiga 
se nahaja kraj sedeža, nad njim pa je izpisana številka žiga. Pri nosilcih javnih pooblastil 
mora biti v zunanjem krogu naziv Republika Slovenija, v notranjem krogu pod njim pa 
navedeno, da gre za nosilca javnih pooblastil. Ime in kraj sedeža morata biti zapisana na 
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spodnji strani žiga, v zunanjem krogu. Nad njima mora biti navedena številka žiga (Gliha 
idr., 2018, str. 183). 
Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva si praviloma sledijo v naslednjem 
vrstnem redu (Stare, 2010, str. 87): 
‒ prejem pošte, 
‒ odpiranje pošte, 
‒ odtis prejemne štampiljke, 
‒ razvrščanje oziroma klasificiranje zadev, 
‒ signiranje zadev ter dokumentov, 
‒ evidentiranje dokumentarnega gradiva, 
‒ dostava dokumentarnega gradiva v reševanje zadev ter 
‒ odprema dokumentarnega gradiva. 
Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva so podrobneje opisani v 
nadaljevanju.  
3.1 PREJEM IN ODPIRANJE POŠTE 
Pošta je vsakršen dokument, ki ga organ na kakršen koli način prejme v fizični ali 
elektronski obliki. Lahko ga prejme, na primer, prek javne poštne službe, kurirske službe, 
lahko je osebno vročen na sedežu organa ali kot vloga za zapisnik. Pošta je po končanem 
sprejemu v takšni obliki, da jo naslovnik lahko prepozna kot sporočilo in jo prebere, 
sprejeta v tehnični obliki, tako, da jo je mogoče za potrebe poslovanja takoj reproducirati, 
ali v elektronski obliki v predpisanem formatu ali v organu berljivi obliki. Po svoji vsebini je 
pošta tako pomembna, da jo mora organ evidentirati (Felicijan Bratož, 2007, str. 15).  
UUP ločuje med pojmoma pošta in vloga. Gre za poudarjanje razlikovanja med vsebino 
pošiljk, ki so med seboj različne, in namenom, s katerim se pošiljatelj obrača na organ. 
Pošti, ki jo UUP obravnava kot vhodni dokument, so lahko priložene priloge, pri čemer je 
ovojnica del prejetega dokumenta, ne pa njena priloga. Že na dokumentu je največkrat 
zapisano, da je temu priložena priloga. Priloge se ne obravnava kot samosvoj dokument, 
ampak kot zapis oziroma/ali predmet, priložen k dokumentu. Takšna priloga je 
dopolnitev, pojasnilo ali dokaz vsebine dokumenta. UUP v 98. členu določa, da je treba 
preveriti identiteto pošiljatelja pošte v elektronskem načinu pošiljanja (Gliha idr., 2018, 
str. 72–73). 
Uslužbenci v glavni pisarni sprejemajo poštne in druge prispele pošiljke v elektronski in 
fizični obliki, odpirajo, pregledujejo in jih datirajo, klasificirajo, signirajo, evidentirajo 
zadeve, dosjeje, dokumente, skrbijo za varovanje dokumentarnega gradiva, vodijo in 
skrbijo tudi za enotno vodenje evidenc, usklajujejo in nadzirajo ravnanje z 
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dokumentarnim gradivom in podobno. V večjih organizacijah je glavna pisarna 
samostojna notranja organizacijska enota ali pa deluje v okviru druge notranje 
organizacijske enote. Organi z velikim številom dislociranih organizacijskih enot in z 
velikim obsegom dela lahko organizirajo več skupin glavnih pisarn pod nadzorstvom 
glavne pisarne na sedežu organa, lahko pa je glavna pisarna skupna za več različnih 
ustanov, ki imajo upravne prostore v skupnem objektu. V tem primeru glavna pisarna 
ločeno vodi evidence dokumentarnega gradiva za vsako ustanovo. Predstojnik lahko 
naloge glavne pisarne prenese na posamezne pooblaščene uslužbence, ko organ zaradi 
svoje velikosti ali narave dela ne more vzpostaviti glavne pisarne. Uslužbence glavne 
pisarne vodi in nadzira vodja. Ta organizira in nadzoruje tudi upravljanje dokumentarnega 
gradiva v celotnem organu (Felicijan Bratož, 2007, str. 14–15).  
Javni uslužbenec v glavni pisarni sprejme pošto v fizični obliki, ki je naslovljena na organ 
ali javnega uslužbenca tega organa. Ko javni uslužbenec v imenu organa prevzema pošto, 
mora imeti pooblastilo. V primeru prevzema pošiljke pri poštnem podjetju morata imeti 
pooblastilo vsaj dva uslužbenca. Pošto v glavni pisarni pregledajo in evidentirajo. Ob 
sprejemu pošte dokument ali poseben list papirja opremijo z datumom, imenom in 
podpisom. V primeru neposrednega vnosa tega zaznamka v informacijski sistem se v 
sistem zapišeta datum vnosa in ime javnega uslužbenca, ki je zaznamek vnesel (Žumer, 
2008, str. 148–149). 
Z ovojnico se ravna kot z neločljivim delom dokumenta. Pomembne ovojnice se priložijo 
dokumentu, v nasprotnem primeru pa se v evidenci označi, da se nahaja v drugi zadevi, v 
kateri se nahaja prispeli drugi dokument z isto ovojnico. V primeru, da je bila ovojnica na 
pošto oddana na poseben način, jo glavna pisarna evidentira, saj ne more oceniti, ali je 
datum oddaje na pošti za delo organa pomemben ali ne. V primeru, ko se ovojnica priloži 
dokumentu, jo glavna pisarna skenira, saj so podatki na njej edini razlog za status dela 
dokumenta (Gliha idr., 2018, str. 79). 
Z novo Uredbo o upravnem poslovanju (UUP) so spremenjene določbe, ki veljajo za 
vhodne dokumente v fizični obliki. Iz tega morajo biti razvidni organ, ki je dokument 
prejel, datum prejema in njegova številka. Novost je v navajanju signirnega znaka. Nova 
uredba predpisuje, da ni treba navesti tistega, ki je v evidenci dokumentarnega gradiva 
bolj ažuren. V skladu z novo uredbo ni več treba navesti prilog. V evidenci je slednje 
mogoče bistveno kakovostneje opisati (Gliha idr., 2018, str. 81). 
V praksi se pogosto pojavljajo dileme, katera pošta se odpre in katera ne. Velja 
priporočilo, da se odpira vsa navadna pošta, razen nekaterih izjem (Stare, 2010, str. 91). 
UUP z določbo ureja ravnanje s prejeto pošto, ki vsebuje prevzem, odpiranje, pregled in 
evidentiranje pošte. V glavni pisarni morajo upoštevati vsa določila o omejitvah odpiranja 
pošte, kar je podrobneje opisano v 37. členu UUP, ki določa, da se pošte ne odpira v 
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primeru, ko obstaja sum za prejem pošiljke, nevarne zdravju ali življenju ljudi ali 
premoženju organa. V tem primeru se poštno pošiljko zavaruje in obvesti predstojnika 
oziroma pristojni organ. Prav tako se ne odpira pošte, ki je bila dostavljena pomotoma. 
Takšne poštne pošiljke, ki so naslovljene na drugi organ ali javnega uslužbenca drugega 
organa, se pošlje pravemu naslovniku, kar je treba tudi evidentirati. Javni uslužbenec, ki 
odpira pošto, je ne sme odpreti tudi v primeru, ko je to treba predati osebno oziroma v 
roke naslovniku. V tem primeru naslovnik sam poskrbi za evidentiranje, če se izkaže, da je 
treba dokumente, ki jih vsebuje pošta, evidentirati. Na pošto, kjer je zapisano, da se je ne 
odpira, se na ovojnico zapiše datum in čas, torej ura in minuta prejema, ter se ovojnico 
evidentira. Posredovanje elektronske pošte glavni pisarni je izredno pomembno pri 
evidentiranju dokumentov, ko je prejeti dokument prvi dokument v zadevi, torej, če je 
zadeva nova. Če pa zadeva že obstaja, pa je možno, da javni uslužbenec dokumente sam 
evidentira. Če so pri odpiranju pošte ugotovljene kakršne koli pomanjkljivosti in 
nepravilnosti, se te evidentirajo. V primeru pa, ko organ pošte ne more odpreti, o tem 
obvesti pošiljatelja in ga pozove, da pošto pošlje v ustrezni obliki. Pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva je treba biti natančen, saj se le tako pravočasno zazna 
morebitne napačne prakse. Pošto, ki vsebuje posebne oznake, kot so »poslovna skrivnost, 
»limite« in »nato unclassified«, se odpre, pregleda in evidentira v evidenco 
dokumentarnega gradiva, vključno s posebno oznako. Ti dokumenti se tudi skenirajo, če 
je to v skladu z ostalimi navodili predstojnika o skeniranju dokumentov. Dokumente z 
označenimi stopnjami tajnosti »interno«, »zaupno«, »tajno« in »strogo tajno« določajo 
predpisi, ki urejajo ravnanje s tajnimi podatki (Gliha idr., 2018, str. 74–75). 
Tudi pri prejemni štampiljki novi UUP določa nekatere spremembe. UUP pri opremljanju 
dokumenta z vhodnimi podatki ne zahteva več prejemne štampiljke. V praksi se je 
izkazalo, da so organi konservativni glede uporabe štampiljke, kljub predvidevanju prej 
veljavne uredbe in neuporabi le te ter da se namesto slednje smejo uporabiti zapisi z 
drugimi tehničnimi sredstvi. Ko so se odločali za uporabo drugih tehničnih sredstev, so 
poskušali prejemno štampiljko še vedno nadomeščati. To ni bila rešitev, saj so se pojavila 
vprašanja o smiselnosti uvajanja tehničnih rešitev, ki naj bi poenostavile poslovanje in ne 
obratno. UUP zmanjšuje nabor podatkov, ki morajo biti navedeni pri prejemu dokumenta. 
Kljub temu lahko organi še naprej uporabljajo obstoječe prejemne štampiljke in ugotovijo, 
ali so vsi podatki potrebni za poslovanje ter jih dodajo k dokumentu. Pri današnjem 
hitrem informacijskem razvoju organ lahko prejemno štampiljko nadomesti s kodo. Ko to 
nalepi na dokument, dokument skenira in naknadno v evidenco vnese vse potrebne 
podatke. S tem se skenirani dokument popolnoma ujema s podatki v elektronski evidenci 
dokumentarnega gradiva tudi v primeru, ko se je kateri od podatkov v času upravljanja 
posameznega dokumenta spremenil. V primeru, da organ še vedno uporablja prejemno 
štampiljko, mora uslužbenec v glavni pisarni, ko prejme fizični dokument, na vsakega 
odtisniti prejemno štampiljko. Praviloma se odtisne na zgornji desni del prve strani 
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fizičnega dokumenta. Pri tem je pomembno, da ne prekrije besedila dokumenta in je ne 
odtisne na priloge (Gliha idr., 2018, str. 81–82). 
Prejemna štampiljka je pravokotne oblike v velikosti 25 x 65 mm, ki ima vgrajeno datirko 
in vsebuje šest polj (Felicijan Bratož, 2007, str. 16): 
‒ naziv organa, ki je dokument prejel; 
‒ datum prejema dokumenta; 
‒ označba notranje organizacijske enote ali javnega uslužbenca, ki dokument prejme 
v reševanje; 
‒ šifra zadeve; 
‒ signirni znak; 
‒ priloge; 
‒ vrednotnice. 
Zaposleni v glavni pisarni najprej v evidenci preveri, ali prejeti dokument nadaljuje 
obstoječo zadevo ter v primeru, da jo, v prejemno štampiljko prepiše le številko zadeve in 
signirni znak delovnega mesta, na katerem se zadevo rešuje (Felicijan Bratož, 2007, str. 
16). 
Zaradi nalog, ki so potrebne za odprtje nove zadeve, in zaradi poznavanja dela organa je 
priporočljivo, da nove zadeve odpira glavna pisarna. S tem poskrbi za poenoteno evidenco 
dokumentarnega gradiva in posledično za dosledno oziroma pravilno upoštevanje načrta 
klasifikacijskih znakov. Uredba zaradi zavedanja potreb organov, zaradi različnih delovnih 
procesov, enako kot pri ureditvi klasificiranja, posameznemu javnemu uslužbencu 
dovoljuje odpiranje zadeve (Gliha idr., 2018, str. 93–95). 
Številko zadeve ni možno več spremeniti, kar je poudarjeno tudi v UUP. To velja od tistega 
trenutka, ko se v zadevi evidentira prvi obravnavani dokument. Torej v primeru, ko je bil 
posredovan naslovniku, saj takšnega dokumenta ni več mogoče spremeniti in tudi številke 
zadeve ni možno več spremeniti. Če se izkaže, da gre za napačno številčeno zadevo, se 
odpre nova zadeva. Največkrat gre za napačno določitev klasifikacijskega znaka. Na obeh 
se v evidenci dokumentarnega gradiva in tudi na ovoju označi, da sta med seboj povezani. 
Popravlja se lahko druge evidenčne podatke zadeve, ker kot takšni ne vplivajo na druge 
deležnike v posameznem postopku (na primer subjekt, kratko vsebino zadeve in tako 
dalje) (Gliha idr., 2018, str. 93–95). 
V primeru, ko na prvi strani dokumenta ni dovolj prostora za prejemno štampiljko ali pa 
dokument za slednjo ni primeren, se to odtisne na list manjšega formata in se pripne k 
dokumentu na način, da se ne uniči oziroma spremeni vsebina dokumenta. Prejemno 
štampiljko se ne odtisne na hrbtni del in na priloge dokumenta. Nova Uredba o upravnem 
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poslovanju ne določa več posebne oblike za prejem dokumenta, prav tako ne določa več, 
da minister za javno upravo podrobneje določi njeno obliko (Gliha idr., 2018, str. 82). 
Dokumenti iste zadeve v fizični obliki se vlagajo v ovoj po datumu prejema oziroma 
nastanka, slednji pa določajo zaporedne številke dokumentov. Ko glavna pisarna prejme 
fizični dokument, ki nadaljuje reševanje zadeve, ga evidentira, vendar ga ne vloži v ovoj 
oziroma mapo zadeve. V skladu z določenim načinom dodeljevanja pošte ga glavna 
pisarna pošlje vodilnemu oziroma strokovnemu uslužbencu, ki zadevo vodi oziroma mu je 
dodeljena. Ta ga vloži v ovoj zadeve, ki že obstaja (Žumer, 2008, str. 177–178). 
Tiskanje ovoja ni potrebno, če ni dokumentov v fizični obliki. Prepovedano pa je tiskanje 
dokumentov za namene evidentiranja. To pomeni, da morajo biti v ovoju originali, saj 
natisnjene različice dokumentov v elektronski obliki oziroma kopije nimajo dodane 
vrednosti za poslovanje z dokumentarnim gradivom (Gliha idr., 2018, str. 95–96). 
UUP med drugim tudi na področju ovojev uvaja nekaj sprememb. Ena izmed njih je, da se 
izpusti navedbo številke in zahtevnosti upravnega postopka za potrebe upravne statistike, 
saj bi bil ta podatek sam sebi namen. Statistika upravnega poslovanja se namreč 
zagotavlja v elektronski obliki, kjer se lahko spremlja reševanje upravnih zadev po 
zahtevnosti. Prav tako se ne zahteva več zapisa roka hrambe na prvem dokumentu v 
zadevi, saj nima posebnega pomena. Stopnjo tajnosti podatkov je smiselno določiti že na 
ovoju, saj s tem morebitnega posestnika zadeve opozarja na tajnost podatkov, ki jih 
zadeva lahko vsebuje. S tem lahko takšen ovoj odpre le oseba, ki ima dovoljenje za dostop 
do tajnih podatkov. Podatek o vsebovanih tajnih podatkih se zapisuje tudi takrat, ko 
zadeva vsebuje le en dokument s tajnimi podatki (Gliha idr., 2018, str. 95–96). 
Dokumentarno gradivo v fizični obliki se obravnava le za namen hrambe originalnih 
dokumentov. Medtem, ko so vsi dokumenti skenirani in je evidenca dokumentarnega 
gradiva popolna, ovoj zadeve ne vsebuje vseh dokumentov zadeve, ampak le tiste v fizični 
obliki. V primeru, da teh ni, se tudi ovoj ne natisne (Gliha idr., 2018, str. 96–97). 
Pri popisu zadeve je predviden datum dokumenta in ne več tudi datum prejema 
dokumenta. To je posledica nekoliko drugačne opredelitve datuma dokumenta, kar se 
odraža v členu o evidenčnih podatkih dokumenta. Ta mora vsebovati navedbo, ali je 
posamezen dokument v fizični obliki. Namen popisa zadeve je popoln pregled vseh 
dokumentov v zadevi, ne glede na njihovo obliko, zato morajo biti na popisu zadeve 
navedeni vsi dokumenti. Popis je pripravljen v evidenci dokumentarnega gradiva, vedno 
dostopen in služi svojemu namenu. To je nudenje podatka o tem, kateri dokumenti so v 
zadevi. Natisne se le pred odstopom zadeve oziroma pred vložitvijo v tekočo zbirko. UUP 
ne določa več, da bi lahko ovoj že vseboval popis zadeve. Ko so organi sami na roke 
vpisovali dokumente v popis zadeve, je bilo to še nekako logično. S tem je bilo mogoče 
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ovoj večkrat uporabiti, tudi za popis zadeve. Če bi danes pripravljali popis zadeve, bi ga  
natisnili na nov papir, saj stari služi kot ovoj. Če bi želeli tiskati popis zadeve na ta ovoj, bi 
ga morali natisniti še enkrat (Gliha idr., 2018, str. 96–97). 
Za ovoj in dokumente v fizični obliki je odgovoren tisti, ki z njimi razpolaga. V primeru, da 
glavna pisarna odpre novo zadevo, natisne ovoj in v zadevo vloži dokument v fizični obliki. 
Ko pa je ovoj pri javnem uslužbencu, slednji vloži dokument v zadevo. Danes je vedno več 
poslovanja z dokumenti v elektronski obliki, zato je mnogo organov začelo iskati rešitve, 
kako bi lahko upravljali preostalo dokumentarno gradivo v fizični obliki in na enem mestu. 
Torej vedno več zadev je nepopolnih v fizični obliki in posledično javni uslužbenci z njimi 
ne poslujejo več, temveč za delo uporabljajo dokumente v elektronski obliki. Dokument v 
fizični obliki imajo uslužbenci le zato, ker ga morajo imeti. To je privedlo do upadanja 
standardov za skrb za dokumentarno gradivo. To je treba preprečiti, kar lahko stori le 
glavna pisarna z zagotavljanjem centralne hrambe zadev, tudi v primeru, ko te še niso 
rešene. UUP to dopušča, postavlja pa zahtevo za minimalno urejene hrambe na način, da 
morajo biti tudi dokumenti v fizični obliki organizirani v zadeve. To je mogoče zagotoviti le 
z njihovim vlaganjem v ovoje (Gliha idr., 2018, str. 93–95).  
3.2 RAZVRŠČANJE ZADEV 
Ena izmed najpomembnejših nalog glavne pisarne je razvrščanje oziroma klasificiranje 
zadev in dokumentov. Je temelj urejenosti dokumentarnega gradiva, s tem se zagotavlja 
urejenost hrambe. Klasificiranje je vsebinsko razvrščanje dokumentarnega gradiva. Pri 
tem se pojavlja problem, saj ljudje enake vsebine pogosto pojmujemo različno (Gliha idr., 
2018, str. 82). 
Pri delu nastajajo velike količine dokumentov, ki jih je treba ustrezno zamenjati. S 
pomočjo razvrščanja, urejanja in hranjenja dokumentarnega gradiva ter z vnaprej 
dogovorjenimi pravili je možno doseči, da je delo z dokumenti učinkovito. Pravila se 
razlikujejo po vrsti gradiva, to je po papirnatih dokumentih in dokumentih na drugih 
medijih. Najpomembnejše pravilo razvrščanja papirnatega dokumentarnega gradiva je, da 
se gradivo ne razvršča po posameznih dokumentih oziroma delih zadev, ampak v sklopu 
celovitih zadev. V takšnem sklopu se tako pripadajoče dokumente vloži v zadevo, da so 
ustrezno urejeni. Na podlagi tega se lahko razvrščanje dokumentarnega gradiva označi kot 
razvrščanje zadev v sklopu zbirke (Jereb & Jereb, 2000, str. 50). 
Pri vsebinskem razvrščanju gradivo običajno razvrščamo na podlagi vnaprej pripravljene 
sistematične razporeditve vsebin in po vnaprej sestavljenih klasifikacijskih načrtih v 
določenem časovnem obdobju (Žumer, 2008, str. 94). Pri večjem obsegu dokumentarnega 
gradiva je preglednost nad dokumentarnim gradivom najlažje ali celo edino mogoče 
zagotoviti z vsebinskim razvrščanjem, ki temelji na ideji razdelitve zbirke dokumentarnega 
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gradiva po posameznih vsebinskih področjih. Te označujejo glavne dejavnosti 
organizacije, vsako področje pa se obravnava kot samostojna celota, ki jo je mogoče 
podrobneje razčleniti. V tem primeru se, na primer, gradivo, ki se nanaša na 
organiziranost, hrani ločeno od gradiva, ki se nanaša na kadrovske zadeve (Stare, 2010, 
str. 79–80). 
Z vnaprej pripravljeno shemo se lahko vsebine zadev klasificirajo (vsebinsko razvrščajo). 
Takšna shema se imenuje klasifikacijski načrt oziroma načrt klasifikacijskih znakov. Načrt 
je sestavljen iz seznama klasifikacijskih znakov in besednega opisa vsebine posameznega 
znaka (Jereb & Jereb, 2000, str. 50). 
Oblikovan načrt klasifikacijskih znakov je pogoj za razvrščanje dokumentarnega gradiva po 
vsebini, saj je načrt klasifikacijskih znakov logična sistematska shema glavnih vsebin 
proučevane organizacije. Pri tem se dokumentarno gradivo razdeli na posamezna 
vsebinska področja, slednja pa se delijo na manjše vsebinske sklope (Stare, 2010, str. 79). 
Vsak posamezen sklop se označi s primerno številčno oznako, te oznake pa so oblikovane 
po principu decimalnega označevanja. To pomeni, da so vse vsebine, s katerimi se srečuje 
organizacija, razdeljene v največ 10 delov, po razredih od 0 do 9. Vsak posamezen del se 
vedno lahko deli na največ 10 enot. Vsebina poslovanja organizacije se razdeli na največ 
10 razredov, vsak razred na največ 10 skupin, vsaka skupina na največ 10 podskupin in 
tako naprej. Vsak tako določen del vsebine poslovanja organizacije je poimenovan z 
vsebinskim geslom oziroma opisom glavne vsebine, po katerem se dokumentarno gradivo 
razvršča in opredeljuje ključno skupno značilnost določenega dela dokumentarnega 
gradiva. Za razvrščanje je najpomembnejša vsebina, ki se jo skuša ugotoviti iz prispelega 
dokumenta, torej ugotoviti je treba najznačilnejšo vsebino dokumenta in jo razvrstiti 
glede na vse vsebine organizacije. Težava pri tem načinu razvrščanja so različni pogledi 
ljudi glede posameznih zadev in zaradi uporabe različnih izrazov ter posledično različnih 
poimenovanj vsebine posameznih dokumentov oziroma zadev (Stare, 2010, str. 79–80).  
Z Uredbo o upravnem poslovanju je Vlada Republike Slovenije predpisala obvezen okvir 
načrta klasifikacijskih znakov, ki je sestavljen iz trimestnih klasifikacijskih znakov. Slednjih 
se ne sme podrobneje deliti s črkami, ne smejo vsebovati rimskih številk, zapisani pa 
morajo biti kot zaporedje številk brez vmesnih znakov. Znakov v načrtu ni dovoljeno črtati. 
Dovoljeno je, da se obstoječi klasifikacijski načrt podrobneje razdeli na četrtem in petem 
nivoju. Organi ne smejo sami dodajati znakov na tretjem nivoju, v primeru, da se doda v 
načrt novi klasifikacijski znak ali nova podelitev znaka, pa je treba v izvod načrta, 
namenjenega trajni hrambi, k znaku pripisati datum začetka veljavnosti (Felicijan Bratož, 
2007, str. 17–18). V primeru, da organ potrebuje določitev novega klasifikacijskega znaka, 
se poveže z Arhivom Republike Slovenije. Z njim vsebinsko uskladi dogovor o klasificiranju 
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določene vsebine in pridobi soglasje Ministrstva za javno upravo (Gliha idr., 2018, str. 83–
84).  
Poleg že omenjenega vsebinskega razvrščanja dokumentarnega gradiva obstajajo tudi 
druge možnosti, kot so (Jereb & Jereb, 2000, str. 50): 
‒ abecedno razvrščanje, 
‒ številčno razvrščanje, 
‒ kronološko razvrščanje, 
‒ geografsko razvrščanje in 
‒ vsebinsko razvrščanje. 
Med vsemi naštetimi pa obstajajo tudi kombinirani sistemi razvrščanja, s katerimi se 
povzamejo lastnosti dveh oziroma več temeljnih sistemov (Jereb & Jereb, 2000, str. 50). 
Razvrščanje je pomembno, ker se s tem ohranja sorodne dokumente in zapise, lažje najde 
informacije, ki se jih išče, ter uporabnikom pomaga pri uporabi iste terminologije pri 
organizaciji zapisov, obenem pa opredeljuje upravljavske odgovornosti za določeno 
skupino evidenc (United Nations, 2019).  
Najpreprostejši način razvrščanja dokumentarnega gradiva je abecedni način. Zadeve si 
sledijo v enakem zaporedju kot črke v abecedi, saj je merilo razvrščanja abeceda. Ta način 
razvrščanja se najpogosteje uporablja v primerih, ko se zadeve oziroma dokumenti 
nanašajo na določeno konkretno osebo (kadrovske mape), predmet (izdelki v trgovini) ali 
pojem. Kljub temu, da je izhodišče nabora slovenska abeceda, ta ne zadošča, zato je treba 
določiti črke, ki še spadajo v nabor in določiti, kako se jih razporedi glede na druge črke. V 
tem primeru se ne govori le o črkah ć, đ, q, w, x, y, ampak tudi ñ, ř in podobno. 
Pomembna je tudi ureditev razvrščanja črk s preglasi in določitev, kam glede na 
(abecedni) vrstni red spadajo številke, ali imajo prednost pred črkami in ali se jih razvršča 
po vrednostih števil oziroma dekadno. Ključno je tudi, da se določi, kaj predstavlja prvo 
enoto razvrščanja. Najpogosteje gre za vprašanje ali gre za priimek ali ime, katere so 
naslednje enote razvrščanja, koliko in katere naslednje enote razvrščanja sploh pridejo v 
poštev, ali se pri razvrščanju uporablja načelo besedo za besedo (vsak del imena je svoja 
enota razvrščanja) ali črko za črko (razvrščanje po znakih). Posebno pozornost je treba 
nameniti tudi pravilu glede pisanja in upoštevanja akademskih ter strokovnih nazivov. 
Slednje lahko povzroči precejšnjo zmedo, ko se imena preurejajo za evidenco, kjer je 
praviloma priimek na prvem mestu, in poznejšem prenosu zapisa imena iz evidence v 
dokument, kjer je po pravopisu najprej zapis imena (Stare, 2010, str. 75–76). 
Do nedavnega je bilo številčno razvrščanje najbolj razširjen način razvrščanja 
dokumentarnega gradiva, pa vendar je iskanje zadev po tem sistemu razvrščanja nekoliko 
zamudnejše. Ob prispetju prvega dokumenta se odpre nova zadeva, ki se evidentira kot 
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(prva) zaporedna številka v evidenčnem sistemu. Številka zadeve se ne spreminja in jo 
spremlja do konca obstoja, pod to številko pa se vpisujejo vsi dokumenti, ki nastanejo 
pozneje in spadajo k isti zadevi. Številčno razvrščanje je praviloma povezano z abecednim 
indeksom in evidenco. Danes je to računalniški program, v preteklosti pa je bil to 
praviloma delovodnik ali kartotečno kazalo, redkeje tudi dnevnik. Abecedni indeks 
oziroma kazalo je v pomoč pri iskanju zadev. Lahko je v obliki računalniškega zapisa (npr. 
Excelov dokument), seznama, kartotečnega kazala ali knjige oziroma zvezka. Zadevo se 
najprej poišče v abecednem indeksu, nato se na podlagi najdenega zaznamka to poišče v 
zbirki zadev. Ta sistem je posreden, saj je treba pri iskanju zadeve v evidenčnem sistemu 
najprej poiskati podatke o zadevi v abecednem indeksu, s tem pa sta potrebna dva 
koraka, da se najde zapis o zadevi. Pogosta napaka pri uporabi številčnega načina 
razvrščanja v praksi je odprtje nove zadeve za vsako prispelo pošto oziroma dokument ali 
pa se podatke o dokumentarnem gradivu vpisuje kar v prvo prosto rubriko. Takšno 
vodenje evidence ni smiselno, saj ne gre za evidenco dokumentarnega gradiva po 
sklenjenih celotah oziroma zadevah, temveč za seznam prispele pošte oziroma poštno 
knjigo (Stare, 2010, str. 77–78). 
Uporaba številčnega načina razvrščanja dokumentarnega gradiva je primerna za 
evidentiranje poslovno-finančnega oziroma računovodsko-knjigovodskega gradiva in za 
evidentiranje zaupnega gradiva. V računovodstvih namreč vedno uporabljajo neke vrste 
numerični sistem zlaganja dokumentov, temeljnic po zaporednih številkah, v manjših 
organizacijah pa se pogosto uporablja tudi za razvrščanje drugih dokumentov (Stare, 
2010, str. 78). Običajno se takšen način ujema s kronološkim načinom evidentiranja in 
razvrščanja (Žumer, 2008, str. 93). 
Kronološki način razvrščanja se uporablja, ko se gradivo razvršča po časovnem roku, na 
primer čas nastanka ali rok rešitve. Časovni rok oziroma časovno obdobje je lahko različno 
opredeljeno, saj se lahko nanaša na konkreten datum, lahko pa tudi na mesec ali leto. 
Pogosto se ga uporablja v kombinaciji s številčnim ali abecednim razvrščanjem, poteka pa 
tako, da se za vsako časovno obdobje sproti vpisuje nove zadeve ali dokumente po 
zaporednih številkah. Pri tem se v vsakem obdobju začne s številko ena. Kronološki način 
je podoben številčnemu razvrščanju. Razlika med njima je le v tem, da je pri kronološkem 
razvrščanju prvo merilo časovno obdobje in šele nato zaporedna številka. Uporablja se v 
primerih, kjer je potek zadev odvisen od poteka določenega roka in v primerih, kjer je rok 
za končanje posamezne zadeve z zakonom predpisan ali pa so roki pomembni zaradi 
narave dela (Stare, 2010, str. 78–79). 
Evidentiranje in shranjevanje dokumentov v zadeve po kronološkem vrstnem redu je eno 
od osnovnih pravil skrbi za urejenost dokumentarnega gradiva v fizični in elektronski 
obliki (Gliha idr., 2018, str. 93–95). 
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Pri geografskem razvrščanju gre za razvrščanje po celinah, regijah, državah, pokrajinah in 
krajih ter označujejo države, upravne enote, naselja, ulice, občine, mesta, jezera in 
podobno. Razvršča se gradivo zemljiškega katastra in tudi geodetsko ter geološko gradivo, 
karte, zemljevide, gradbene načrte objektov in tako dalje (Žumer, 2008, str. 93–94). 
Geografsko razvrščanje zadev je primerno za organizacije, katerih dejavnost je povezana z 
določenim geografskim območjem, saj se gradivo razvršča po krajevnih območjih, v 
katerih ima organizacija partnerje. Pri tem je krajevno področje opredeljeno glede na 
vrsto in obseg poslovanja. Ena izmed njih je, na primer, turistična dejavnost. Krajevno 
področje je lahko država, upravna enota, kraj in tako dalje. Gradivo se razvršča glede na 
lokacijo partnerja, v primeru, da je lokacijo mogoče podrobneje razčleniti, pa nato še na 
ožje lokacije. To sta država in pokrajina. V okviru smiselno najožje lokacije se gradivo 
najpogosteje razvrsti po abecednem vrstnem redu. Gradivo pa se lahko razvrsti tudi po 
drugem načinu razvrščanja (Stare, 2010, str. 76–77). 
S tem načinom razvrščanja se doseže, da je nanašajoče se gradivo na posamezno 
geografsko območje hranjeno skupaj. S tem je zagotovljena preglednost dokumentarnega 
gradiva po posameznih področjih, kljub vsemu pa ima tudi slabosti. Obseg gradiva se po 
nepotrebnem povečuje, saj se posamezno gradivo nanaša na več geografskih območij in 
ga je treba ob doslednem upoštevanju načela geografskega razvrščanja podvojiti ter 
dodati še pod druga geografska področja. Geografski način razvrščanja je bil v javni upravi 
več ali manj opuščen (Stare, 2010, str. 76–77).  
3.3 SIGNIRANJE ZADEV 
Pojem signiranje zadev ali dodeljevanje dokumentarnega gradiva v reševanje pomeni 
določitev delovnega mesta, kjer bodo zadevo reševali. V primeru, da glavna pisarna ne 
more določiti organizacijske enote, na primer zaradi organizacijskih ali drugih razlogov, je 
signiranje delno. V tem primeru se zadeva evidentira v evidenci dokumentarnega gradiva 
po tem, ko predstojnik oziroma vodja notranje organizacijske enote to določi. Šele takrat, 
ko se zadevo evidentira na posamezno delovno mesto, je signiranje popolno. Zadevo je 
včasih treba tudi presignirati. To lahko izvede tisti, ki je zadevo dodelil oziroma glavna 
pisarna, ki ima nadzor nad celotnim upravljanjem dokumentarnega gradiva. Na začetku, 
ko se je signiranje šele urejalo, je bilo možno dodeljevanje zadev skupini oseb. To se je 
sicer uporabljalo le redko, pa vendar se je izkazalo, da signiranje na skupine oseb ni 
smiselno, saj vsaka od odgovornih oseb največkrat pričakuje, da bodo delo opravile ostale 
osebe, ki jim je bila zadeva tudi dodeljena. Smiselno pa je, da ima več oseb dostop do 
posameznih dokumentov v zadevi. To se je izkazalo kot dobra praksa, saj tako lahko 
sodelujejo pri reševanju zadeve. Mednje se štejejo tudi nadrejeni oziroma vsi tisti, za 
katere se domneva, da bi morali biti seznanjeni z vsebino oziroma nasploh z dejstvom, da 
se zadeva vodi. Tako ima vsak vodja dostop oziroma vpogled v zadeve znotraj njegove 
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organizacijske enote. V praksi se vedno bolj pojavlja, da je med vsemi, ki dostopajo do 
zadev, naveden čedalje širši krog posameznikov, kar omogoča, da jih lahko več sodeluje 
pri pripravi dokumentov v okviru posamezne zadeve (Gliha idr., 2018, str. 85–86). V 
primeru, ko se zadeve kasneje dodelijo v reševanje drugi organizacijski enoti oziroma 
drugemu javnemu uslužbencu, je treba zadevo presignirati (Felicijan Bratož, 2007, str. 17). 
Načrt signirnih znakov je določen na najvišji ravni in mora odražati organizacijsko sestavo 
posameznega organa, in to v popolnosti (Gliha idr., 2018, str. 86). Tako kot načrt 
klasifikacijskih znakov tudi načrt signirnih znakov organa določi predstojnik ali druga 
oseba po njegovem pooblastilu, osnova pa je akt o notranji organizaciji in sistemizaciji 
delovnih mest. Organizacijske enote so v načrtu signirnih znakov označene z enim ali več 
številčnimi znaki, delovno mesto pa z naslednjim enim ali več številčnimi znaki. 
Uporabljajo se lahko tudi črkovne oznake, a ne pomenijo začetnic imena in priimka 
uslužbenca, saj so signirni znaki  vezani na delovno mesto in ne na osebo. Načrta signirnih 
znakov ni dovoljeno spremeniti, ko se spremeni organizacija ustanove, v primeru 
nastanka nove notranje organizacijske enote ali novega delovnega mesta pa se v načrt 
vključijo ustrezni novi signirni znaki. Vsako spremembo načrta signirnih znakov je treba 
dokumentirati. Razvidno mora biti, kdaj so se posamezni signirni znaki spremenili in 
katere prejšnje znake je imela posamezna notranja organizacijska enota oziroma 
posamezno delovno mesto. Načrt signirnih znakov se uporablja za signiranje dokumentov 
in zadev v prejemni štampiljki in v pisarniških evidencah. Je osnova za dodeljevanje zadev 
v reševanje (Felicijan Bratož, 2007, str. 17). 
Ko v organu nastanejo nove notranje organizacijske enote oziroma nova delovna mesta, 
se v načrt vključijo ustrezni novi signirni znaki. Kljub vsemu morajo organi poskrbeti, da se 
načrt signirnih znakov spreminja le v najnujnejšem obsegu. Spremembo načrta signirnih 
znakov organ dokumentira na način, da je razvidno, kdaj se je zgodila sprememba 
signirnega znaka, katere prejšnje znake sta imela posamezna notranja organizacijska 
enota in delovno mesto ter kdaj so bile določene spremembe načina dodeljevanja in 
pooblastila v povezavi z dodeljevanjem (Žumer, 2008, str. 165).  
3.4 EVIDENTIRANJE IN ODPREMA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Evidentiranje zadev in dokumentov je postopek, s katerim se zapišejo določene lastnosti 
gradiva v ustrezno evidenco, kar stori glavna pisarna tistega dne in s tistim datumom, ko 
so bili prejeti. Za čim učinkovitejše razvrščanje dokumentov je v pomoč evidenčni sistem. 
Ta mora v vsakem trenutku omogočiti ugotovitev, kje se posamezen dokument oziroma 
zadeva nahaja in podati informacijo o tem, koliko časa in kdo zadevo rešuje. Pomemben 
podatek, ki ga poda evidenčni sistem, je tudi, v kakšni fazi reševanja je zadeva oziroma ali 
je že rešena. Danes obstajajo dovolj napredni računalniški evidenčni sistemi, ki omogočajo 
popoln pregled nad vsemi prejetimi in odposlanimi dokumenti ter obdelavo različnih vrst 
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dokumentov. Slednji so tudi podlaga za urejanje tekočih in stalnih zbirk dokumentarnega 
gradiva (Jereb & Jereb, 2000, str. 53). 
UUP (2018) sicer ne določa več žiga kot obvezni del dokumenta. Vseeno pa je primer 
dobre prakse, da je gradivo zaradi takojšnje identifikacije, v katero organizacijo sodi, jasno 
označeno z žigom le te. Za to so priporočena trajna črnila, saj se hitro osušijo, hkrati pa s 
časom ne zbledijo (Adcock, 2000, str. 32).  
Evidentiranje zadev oziroma dokumentov je postopek, s katerim se zapišejo določene 
lastnosti gradiva v evidenco dokumentarnega gradiva, ki je temeljna evidenca o 
upravljanju del in nalog organa. Je podlaga vsem drugim evidencam, ki se nanašajo na 
njegovo delo. Vodi se o vseh zadevah, dosjejih, dokumentih, ki jih organ prejme ali 
nastanejo pri njegovem delu (Felicijan Bratož, 2007, str. 18). V večini organizacij 
sprejemajo odločitve na sestankih, prek telefona ali elektronske pošte. Evidentirati je 
treba tudi takšen dokument. Večinoma se pripravi kratek zapisnik  oziroma kakršen koli 
dokument, ki povzema pogovor oziroma srečanje, kjer so vsebovani vsaj imena oziroma 
organizacijski nazivi udeležencev, dnevni red, povzetek razprave, sprejete odločitve 
oziroma ukrepi, dodelitev odgovornosti in tako dalje (Federal Records Management, 
1995). 
Pisarniške evidence o gradivu in načini razvrščanja le tega imajo pomembno vlogo pri 
upravljanju dokumentarnega gradiva, pisarniškem poslovanju ter arhiviranju in hrambi 
gradiva (Gliha idr., 2018, str. 81). So pomemben vir posameznih organizacij in širše 
skupnosti, namenjeni podpori poslovanju. Nudijo dokaze in informacije o dejanjih njihovih 
ustvarjalcev ter okolja, v katerem so se dejavnosti dogajale. Razširjajo in potrjujejo 
spomin človeka in organizacije ter imajo ključno vlogo pri ohranjanju zavedanja o tem, 
kako je preteklost oblikovala sedanjost (Forde, 2007, str. xii). Evidence o spisih, zadevah in 
dokumentih običajno vključujejo podatke in metapodatke o temeljnih evidenčnih 
oznakah, kot so na primer številka, šifra, signatura ali druga vrsta identifikacije, ter 
datumih in načinu nastanka, prejema, rešitve, odprave ali pošiljanja, skeniranja in 
reproduciranja dokumentov. Med drugim vsebujejo tudi podatke o organizacijskih enotah 
in osebah, ki zadeve rešujejo ali ustvarjajo (na primer signirni znak). Vključujejo tudi 
podatke o subjektih, na katere se gradivo nanaša, in pošiljateljih, prejemnikih ter 
naslovnikih gradiva. Pozabiti se ne sme navesti niti naslova, teme, kratke vsebine o zadevi 
oziroma dokumentu ter klasifikacijo ali razvrstitev po vsebini, funkcijah, temah in drugih 
osnovah. Evidence vključujejo tudi podatke o pisarniških odredbah, prilogah, 
vrednotnicah, načinu ter mestu hranjenja, rokih hranjenja in tajnosti. Pomembne so tudi 
tehnične in tehnološke značilnosti oziroma podatki o šifriranju ter kodiranju ali kakršni 
koli drugi obliki ter načinu zapisa. Evidence in gradiva se razlikujejo glede na vrsto 
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organizacij, zato se lahko med navedene vključi tudi kakšna druga dejstva (Gliha idr., 
2018, str. 81). 
Med osnovne vrste evidenc dokumentarnega gradiva se štejejo osnovni delovodniki 
(opravilni zapisniki) in kazala (stvarna, krajevna in osebna), vpisniki in imeniki pravosodnih 
organov, kartotečna kazala, seznami prejete in odposlane pošte ter računalniške evidence 
in računalniške aplikacije (Žumer, 2008, str. 81–82). 
Tisti del pošte, ki se ne evidentira, se imenuje neevidenčno gradivo. Slednje ni pomembno 
za poslovanje organa in ga iz vsega gradiva določi predstojnik. To so na primer 
oglaševalska sporočila, čestitke, voščila, poslovna vabila, časopisi ter publikacije, 
predstavitve izobraževalnih programov in podobno. V primeru, da se organ na takšno 
gradivo odzove na primer z naročilom časopisa, se odpre nova zadeva, ki se jo tudi redno 
evidentira. Ne glede na pomembnost vsebine se redno evidentirajo vloge strank (Felicijan 
Bratož, 2007, str. 18–19). 
Za upravljanje dokumentarnega gradiva se organizacije vse bolj odločajo tudi za 
ponudnike računalniške opreme in storitev za elektronsko poslovanje ter elektronsko 
hrambo gradiva v digitalni obliki. V skladu z Uredbo o upravnem poslovanju se z 
informacijskim sistemom evidentirajo vse zadeve, dokumenti v zadevah, dosjeji in drugo 
gradivo upravnih organov. Za upravne organe velja, da lahko za evidentiranje uporabljajo 
le informacijske rešitve, za katere minister, pristojen za javno upravo, meni, da ustrezajo 
predpisanim pogojem. Prav tako je treba za vsako novo različico informacijske rešitve 
pridobiti pozitivno mnenje ministrstva, pristojnega za javno upravo, slednji pa lahko 
določi tudi enotne tehnološke zahteve ter standarde za informacijsko komunikacijsko 
opremo. Izjeme so manjše spremembe oziroma odprava manjših skritih napak. 
Pomembno je, da ima glavna pisarna ustrezno informacijsko rešitev za vodenje evidenc o 
zadevah, dosjejih in dokumentih ter za delo z dokumentarnim in arhivskim gradivom v 
elektronski obliki (Žumer, 2008, str. 88–89). 
V skladu z Uredbo o upravnem poslovanju se v računalniško evidenco o vsaki zadevi 
vpišejo vsaj številka zadeve, datum začetka in subjekt zadeve, vsebinska identifikacija 
oziroma kratka vsebina zadeve, signirni znak organizacijske enote, ki je za zadevo 
pristojna oziroma delovno mesto, javnega uslužbenca, ki zadevo rešuje. Pomembno je 
tudi, da se vpišejo rok hrambe, zveza, če obstaja, stanje zadeve, seznam dokumentov v 
zadevi ter drugi podatki, ki zagotavljajo pregled nad reševanjem zadeve. Opcijsko se lahko 
doda tudi ključne besede (Žumer, 2008, str. 89). 
Po kronološkem zaporedju se v posamezni zadevi evidentirajo podatki o prejetih, 
odposlanih in lastnih dokumentih, ki so sestavljeni za notranje potrebe upravnega organa. 
Zaradi navedenega nastaja seznam dokumentov. V zadevo se vpisujejo podatki o 
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dokumentih, kot so številka dokumenta, oznaka za kateri dokument gre (vhodni, izhodni 
ali lastni) in datum prejema oziroma odpreme dokumenta. Pri dokumentih, ki nastanejo 
za notranje potrebe, se vpiše datum nastanka. Pomembno je tudi, da se zapišejo subjekt 
dokumenta, krajša vsebina dokumenta, koliko prilog vsebuje dokument in kratek opis, 
signirni znak organizacijske enote ter delovno mesto javnega uslužbenca, ki je zadevo 
sestavil oziroma jo rešuje. Enako kot pri vsaki zadevi se tudi pri posameznem dokumentu 
opcijsko lahko doda ključne besede (Žumer, 2008, str. 89). 
Shranjevanje dokumentov lahko poteka tudi v dosjejih. Ti so večinoma sestavljeni iz kopij 
dokumentov, ki so bili povzeti iz zadev. Naloga predstojnika upravnega organa je, da 
določi vrste dokumentarnega gradiva, ki naj bi se evidentirale v dosjejih. Slednji se 
evidentirajo smiselno in po enakih pravilih, kot so določena za evidentiranje zadev 
(Žumer, 2008, str. 89). 
Za javnopravne osebe velja, da mora programska oprema za upravljanje dokumentarnega 
gradiva in arhiviranje, vključno z računalniško evidenco o zadevah in dokumentih, 
ustrezati določbam UUP in arhivskim predpisom, kar pomeni, da mora omogočati 
obdelavo podatkov o zadevah in dokumentih ter oblikovanje navedenih seznamov. 
Mednje sodijo predvsem seznam vseh zadev upravnega organa, organizacijske enote 
oziroma delovnega mesta, evidentiranih v koledarskem letu, omogočen pa mora biti tudi 
pregled dokumentov v vsaki zadevi. Dostopen mora biti tudi seznam vseh nerešenih 
zadev in nerešenih zadev na posameznem delovnem mestu oziroma v organizacijski enoti 
ter seznam rešenih zadev upravnega organa, organizacijske enote oziroma delovnega 
mesta v določenem časovnem obdobju. Omogočen mora biti pregled dnevnega seznama 
prispelih pošiljk, razvrščenih glede na pomembnost, seznam zadev, ki jim na določen dan 
poteče poslovno, organizacijsko oziroma procesno pomemben rok, seznam zadev, 
nanašajoč na določeno vsebino oziroma klasifikacijski znak, načrt klasifikacijskih ter 
signirnih znakov, vključno z roki hranjenja. Pomembno je tudi statistično poročilo, ki 
prikaže število rešenih in nerešenih zadev po klasifikacijskih oziroma signirnih znakih v 
tekočem letu (Žumer, 2008, str. 89–90). 
Računalniški program mora ob koncu leta omogočati izdelavo seznama oziroma popisa 
arhiviranega gradiva, dokumentarnega gradiva z roki hranjenja, seznama trajnega in 
arhivskega gradiva, uničenega nepotrebnega dokumentarnega gradiva, izročenega 
gradiva pristojnemu arhivu in tako dalje (Žumer, 2008, str. 90). 
Upravljanje dokumentarnega gradiva je torej zajemanje, shranjevanje in pridobivanje 
dokumentov, dokumenti pa so v papirnati in elektronski obliki ali v različnih formatih in 
sistemih. Ko se za opravljeno storitev prejme račun, je ta v papirnati obliki. Lahko pa bi bil 
tudi elektronski zapis v računovodskem sistemu. Tako se dobi dva povezana dokumenta, 
ki ju je treba hraniti skupaj, pa vendar sta zelo različna glede shranjevanja. Težava nastane 
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pri shranjevanju vseh prejetih in izdanih dokumentov. Potrdilo o dostavi, sprejemni 
dokument ali celo pogodba se lahko shranjujejo v različnih oddelkih. Pogodba se na 
primer hrani v pravni službi, potrdilo o dostavi v skladišču in tako dalje. Torej so 
dokumenti na različnih fizičnih lokacijah. Če je na primer z nekim naročilom nekaj narobe, 
je treba poiskati vse dokumente, da se jih pregleda in prepriča, da so bili vsi materiali 
dostavljeni, računi plačani in podobno. Brez vseh dokumentov je torej reševanje težave 
lahko zamudno in tako vzame veliko časa za reševanje nastale težave. Zato je treba 
poudariti smotrnost upravljanja dokumentarnega gradiva. Dokumente v papirni obliki se 
lahko skenira v elektronsko obliko, da se jih enostavneje najde. Tako informacijski sistem 
poveže dokumente skupaj. S pomočjo elektronskega sistema se pri upravljanju 
dokumentarnega gradiva lahko olajša zadevo, da se dokumenti ne izgubijo, saj so vsi na 
enem mestu. Dokumente in informacije se pridobi v najkrajšem možnem času 
(Docuvantage, 2019). 
Z razvojem informacijskih rešitev imajo ključne besede vedno manjši pomen, saj se kot 
ena od boljših lastnosti evidence dokumentarnega gradiva v elektronski obliki pokaže 
možnost iskanja po vseh evidenčnih podatkih. V nekaterih primerih je to mogoče celo po 
vsebini dokumenta. V elektronski evidenci dokumentarnega gradiva, ki mora biti popolna, 
se nahajajo vsi dokumenti, bodisi kot dokumenti v elektronski obliki, bodisi kot skenirani 
dokumenti v fizični obliki. Popolne evidence dokumentarnega gradiva v fizični obliki, s 
katero bi organi lahko delali, ni več, obstajajo pa pravila o hrambi dokumentov v fizični 
obliki. Slednji morajo biti hranjeni v ovojih, ti pa v zbirki nerešenih zadev, tekoči in stalni 
zbirki v fizični obliki, pri čemer je popolnost vsake od zbirk razvidna le še iz evidence 
dokumentarnega gradiva. Tiskanje dokumentov z namenom, da bi naredili evidenco v 
fizični obliki popolno, ni dovoljeno. UUP v 35. členu prepoveduje tiskanje pošte v 
elektronski obliki za potrebe evidentiranja. Iz zadeve je pred vložitvijo v tekočo zbirko 
dokumentarnega gradiva treba izločiti kopije dokumentov, kar zapoveduje 71. člen UUP. 
Slednja pa nima namena prepovedati tiskanja dokumentov za poslovanje posameznega 
organa (Gliha idr., 2018, str. 93–95). Na kopiji dokumenta se lahko potrdi, da je ta enaka 
izvirniku, kar velja tudi za dokument, ki je nastal v elektronski obliki. V tem primeru se to 
potrdi na fizičnem dokumentu, če je dokument nastal v fizični obliki, pa se na njegovi 
elektronski kopiji potrdi, da je kopija enaka izvirniku. Na potrdilo se navedeta datum in 
podpis javnega uslužbenca, ki je opravil potrditev (Gliha idr., 2018, str. 183). 
Ko glavna pisarna dokumentarno gradivo primerno evidentira, ga je treba ustrezno 
dostaviti na delovna mesta uslužbencev, ki ga bodo reševali v okviru posameznih zadev. 
Gradivo v fizični obliki se praviloma dostavlja s pomočjo strokovno-tehničnih služb, kot so 
na primer kurirji, redkeje pa uslužbenci sami prevzamejo dokumentarno gradivo. To je 
večinoma praksa v manjših organizacijah, kjer gradivo prevzemajo pri pristojnem 
podpornem osebju. Gradivo se lahko prenaša tudi prek transportnih naprav. Dostava 
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dokumentarnega gradiva v elektronski obliki lahko poteka na dva načina, in sicer s 
pomočjo uslužbenca, ki je gradivo evidentiral ali pa za to poskrbi kar informacijski sistem 
(Stare, 2010, str. 102–103). 
Notranje organizacijske enote ali javni uslužbenci lahko sami pripravijo pošto za odpremo. 
Pripravljeno pošto za odpremo lahko dostavijo glavni pisarni, ki dokumente praviloma 
odpremlja, lahko pa jo odpremijo sami, z ustrezno informacijsko-telekomunikacijsko 
opremo. Za to potrebujejo pooblastilo predstojnika. Ne glede na to, kdo je dokument 
podpisal, mora javni uslužbenec glavni pisarni posredovati natančno pisarniško navodilo, 
na kateri naslov je treba dokument odposlati, katere priloge je treba priložiti in na kakšen 
način se dokument odpošlje. Nastali dokumenti se pri organu hranijo v izvirniku, javni 
uslužbenec, ki je dokument pripravil, pa je dolžan poskrbeti, da je ta ustrezno evidentiran 
in vložen v zadevo. Pri odpremi je pomembna organiziranost, kar pomeni, da mora biti 
pošta odpremljena istega dne, kot je bila pripravljena za odpremo. Dokumente s tajnimi 
podatki, pošiljanje in izročanje dokumentov po predpisih določi strokovni javni 
uslužbenec, ki dokumente pripravi za odpremo. Določi tudi, kako je treba zavarovati in 
opremiti pisemsko ovojnico, v kateri se pošiljajo imenovani dokumenti (Žumer, 2008, str. 
191–192). 
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4 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA 
Obstajajo fizične, analogne in elektronske digitalne oblike dokumentarnega gradiva. 
Njihova hramba in arhiviranje vključujeta postopke prevzemanja, zajemanja in pretvorbo 
v digitalno obliko, hranjenje, ohranjanje, razvrščanje, strokovno obdelavo, tehnično 
opremljanje in označevanje, izločanje, odbiranje ter uporabo dokumentarnega in 
arhivskega gradiva. 
Z namenom učinkovitejšega poslovanja se dokumentarno gradivo deli na tri dele (Žumer, 
2008, str. 209): 
‒ dokumentarno gradivo, ki je v reševanju; 
‒ tekoča zbirka rešenega dokumentarnega gradiva; 
‒ stalna zbirka rešenega dokumentarnega gradiva. 
Dokumentarno gradivo v reševanju je gradivo, ki ga strokovni uslužbenci še obdelujejo, 
torej ga imajo pri sebi. V zbirko nerešenih zadev uredba uvršča zadeve in dokumente, ki 
so v postopku reševanja ali obdelave. To je fiktivna zbirka oziroma evidenca nerešenih 
zadev, ki so dejansko v reševanjih pri javnih uslužbencih, deloma v glavni pisarni ali 
tajništvu, del pa je v rokovniku in čakajo na dopolnitve oziroma posamezna dejanja. To 
zbirko se vodi in prikazuje z informacijskim sistemom ali elektronsko pisarniško evidenco 
(Žumer, 2008, str. 209–210).  
Obstajajo fizična, analogna ali elektronska digitalna oblika dokumentarnega gradiva. 
Njihova hramba in arhiviranje vključujeta postopke prevzemanja, zajemanja in pretvorbo 
v digitalno obliko, hranjenje, ohranjanje, razvrščanje, strokovno obdelavo, tehnično 
opremljanje in označevanje, izločanje, odbiranje ter uporabo dokumentarnega in 
arhivskega gradiva. V zbirko nerešenih zadev uredba razvršča zadeve in dokumente, ki so 
v postopku reševanja ali obdelave. To je fiktivna zbirka oziroma evidenca nerešenih zadev, 
ki so v reševanju pri javnih uslužbencih, deloma v glavni pisarni ali tajništvu, del teh pa se 
nahaja v rokovniku in čakajo na dopolnitve oziroma posamezna dejanja. To zbirko se vodi 
in prikazuje z informacijskim sistemom ali elektronsko pisarniško evidenco (Žumer, 2008, 
str. 210).           
V zbirko nerešenih zadev se reaktivira zadeve, ki so bile že uvrščene v tekočo in stalno 
zbirko, pa vendar se je uslužbenec odločil, da bo vanje evidentiral dodaten dokument. S 
tem začne organ ponovno postopek hrambe od rešitve zadeve dalje, zato se takšno 
zadevo po njeni ponovni rešitvi spet uvrsti v tekočo in nato v stalno zbirko. Pri tem začne 
teči rok za izročitev zadeve od datuma njene zadnje rešitve. Pred reaktivacijo je treba 
razmisliti, ali je to resnično potrebno. Drugi način za dostop do posameznega dokumenta 
je evidentiranje nove zadeve, k rešeni pa se doda podatek o povezavi zadeve. S tem se 
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povezana zadeva ne reaktivira. Uslužbenec lahko dostopa do dokumentov brez 
reaktivacije zadeve v primeru izposoje iz prostorov tekoče ali stalne zbirke (Gliha idr., 
2018, str. 108–109).  
Na podlagi številnih primerov je bilo ugotovljeno, da kljub rešenemu gradivu to nekateri 
uslužbenci še vedno hranijo pri sebi. Ko zapolnijo prostor na svoji mizi in v omarah, to 
spraznijo in gradivo prestavijo v zbirko dokumentarnega gradiva. S tem povzročijo veliko 
količino neurejenega gradiva in posledično težavo, da se med tem neurejenim gradivom 
nihče ne znajde. Ko pride do takšne neurejenosti je treba najti njen vzrok. Za rešitev 
težave se določi novi sistem razvrščanja dokumentarnega gradiva, oblikuje se tekočo 
zbirko in zagotovi, da uslužbenci ne zadržujejo rešenega gradiva pri sebi, temveč ga 
izročijo uslužbencu, zadolženemu za tekočo zbirko. Priporočljivo je tudi, da se uredi stalno 
zbirko (Brejc, 2004, str. 177). 
Rešeno ali zaključeno dokumentarno gradivo, ki ni več neposredno potrebno za tekoče 
poslovanje, se shrani. Hrani se ga v zbirkah organizacije, v urejenem stanju, do preteka 
rokov hranjenja, ki jih narekujejo predpisi in potrebe poslovanja oziroma dokler se del 
dokumentarnega gradiva, z naravo arhivskega gradiva, s trajnim pomenom za zgodovino, 
drugih znanosti, kulture ali trajno pravno varnostjo subjektov, ne odbere ter izroči 
pristojnemu arhivu (Žumer, 2008, str. 209–210). 
Pri ločevanju zbirk dokumentarnega gradiva so predpisi in praksa različni, kajti organi 
javne uprave dokumentarno gradivo hranijo v tekoči in stalni zbirki ter zbirki nerešenih 
zadev, druge organizacije pa po navadi v priročnih in stalnih oziroma centralnih zbirkah. 
Vsako sodišče ima priročne arhive po organizacijskih enotah sodišča in stalni arhiv, spise 
pa vsako leto (v začetku leta) prenesejo iz priročnega v stalni arhiv. Drugače je v javnih in 
zasebnih organizacijah, zavodih, političnih strankah in društvih, ki imajo običajno le zbirko 
za shranjevanje rešenega gradiva. Večina jih sicer uporablja tudi priročne zbirke. Slednji so 
večinoma v pisarniških, poslovnih ali zasebnih prostorih, po različnih organizacijskih 
enotah in na različnih lokacijah (Žumer, 2008, str. 209–210). 
 
Dokumentarno gradivo se hrani v obliki, v kateri je nastalo. To je v elektronski ali fizični 
obliki. Gradivo v fizični obliki se hrani v arhivskih škatlah, in sicer po letih nastanka in 
klasifikacijskih znakih (Gliha idr., 2018, str. 111). Preden se dokumentarno gradivo shrani v 
tekočo ali stalno zbirko, pa je treba najprej zagotoviti, da so posamezni dokumenti v 
zadevah, sodnih spisih, dosjejih in drugih arhivskih enotah na določenem mestu, v skladu 
s pisarniškimi evidencami in pisarniškimi pravili. To pomeni, da morajo biti dokumenti v 
spisu evidentirani v delovodniku pod določeno zaporedno številko, vloženi v ovoj po 
kronološkem zaporedju prejema, nastanka in odpremi ter v zadevi razvrščeni po 
kronološkem zaporedju prejemov, datumih nastanka in datumih odpreme ali po 
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zaporedju vpisov dokumentov v kartotečno kartico ali računalniško evidenco dokumentov 
v okviru iste zadeve (Žumer, 2008, str. 215–216). 
 
Vsak dokument v tekoči in stalni zbirki ter njegovo uporabo je treba dokumentirati v 
evidenci, ne glede na to, ali je v fizični ali elektronski obliki. Samo upravičenim 
uporabnikom pa se sme omogočiti vpogled v dokumentarno gradivo iz zbirke ter 
kopiranje gradiva, z ustreznim evidentiranjem in dokumentiranjem, po navadi kar v 
elektronsko pisarniško evidenco ali informacijski sistem. V ta namen se lahko vodi 
posebna knjiga ali računalniška evidenca izposoje in dostopa do gradiva. Dovoljenje 
uporabniku, da  dokumentarno gradivo lahko v fizični obliki odnese iz organa, izda vodja 
organizacijske enote ali predstojnik, upravičeni uporabnik pa mora prevzem potrditi z 
reverzom. Uporabo gradiva se lahko uredi tudi s pogodbo (Žumer, 2008, str. 213). Uredba 
o upravnem poslovanju (2018) v 74. členu določa, da se tekoča in stalna zbirka hranita 
ločeno.  
V tekoči zbirki je že rešeno gradivo, hrani se v posameznih organizacijskih enotah ali 
centralno. Stalna zbirka pa vsebuje že rešeno gradivo, ki se hrani v organizaciji centralno, 
za daljši čas ali celo trajno (Žumer, 2008, str. 209). V tekoči zbirki se hrani zadeve najmanj 
dve leti po dokončni rešitvi. V začetku tekoče zbirke dokumentarnega gradiva se hrani 
seznam arhiviranih rešenih zadev, ki se ga izpiše v prvem mesecu novega leta za preteklo 
koledarsko leto in se ga shrani na začetku tekoče zbirke (Stare, 2010, str. 115–116). 
Načeloma naj bi to delo opravili že strokovni uslužbenci, ki zadeve rešujejo, ne pa tisti, ki 
zadevo hranijo v tekoči zbirki. Iz zadev ni dovoljeno izločati osnutkov dokumentov, zaradi 
njihovega retrospektivnega pojasnjevanja nastajanja in reševanja zadev (Žumer, 2008, str. 
210–211). 
Stalno zbirko mora organizacija hraniti skladno s predpisi oziroma potrebami poslovanja 
več kot dve leti. Ta zbirka skladno s predpisi in standardi spada v opremljen, vzdrževan 
prostor ali računalniški informacijski sistem. V njem se dokumentarno gradivo hrani do 
poteka rokov hranjenja, takrat se gradivo lahko izloči in uniči oziroma do odbiranja in 
izročitve arhivskega gradiva pristojnemu arhivu (Žumer, 2008, str. 210). 
Dokumentarno gradivo je treba zaradi predpisanih rokov hranjenja oziroma potreb 
poslovanja hraniti v časovno opredeljenih obdobjih. Po navadi je to dve leti, pet let, deset 
let ali trajno, kar se označuje s črko T. Roke določa organizacija samostojno. Roke 
hranjenja se praviloma zapisuje na ovoje zadev in spisov, priporočljivo pa je tudi na 
tehnične enote, kot so na primer škatle, mape, kasete in podobno (Žumer, 2001, str. 49). 
UUP v 45. členu določa, da načrt klasifikacijskih znakov, ki ga sprejme predstojnik organa, 
vsebuje tudi roke hrambe. Roki hrambe se določijo v skladu s predpisi in strokovnim 
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navodilom pristojnega arhiva ter v okviru, koliko časa je posamezno gradivo pomembno 
za delo organa. Oznaka hrambe dokumentarnega gradiva je navedena v spodnjem 
desnem kotu ovoja. Na ovoj se zapiše črki A, T ali rok hrambe v letih ter letnica, ko zadevi 
poteče rok hrambe. V praksi to pomeni, če je bila zadeva rešena na primer 3. maja 2015 in 
je določen rok hrambe pet let, teče rok hrambe od 1. januarja 2016 do vključno 31. 
decembra 2020. Ta zadeva se nato uniči v letu 2021. Pravi čas od dneva rešitve do 
zadnjega dne v letu se tako izpusti. Rok trajanja začne teči s 1. januarjem naslednje leto 
(Gliha idr., 2018, str. 113). 
Zadev, kjer nista določena rok in način hrambe, se ne sme vložiti v tekočo ali stalno zbirko. 
Glavna pisarna je tista, ki ju vodi, ureja in vzdržuje, vse v skladu s predpisi ter standardi o 
materialnem varstvu arhivskega in dokumentarnega gradiva ter varuje pred poškodbami, 
uničenjem, izgubo in onemogoča neupravičeno spremembo ali uporabo dokumentarnega 
gradiva. Glavna pisarna opravi tudi prenos dokumentarnega gradiva, ustreznih zaznamkov 
v evidenci in izpisov zadev iz tekoče v stalno zbirko. Pred prenosom gradiva iz tekoče v 
stalno zbirko je treba izločiti dokumentarno gradivo, ki mu je potekel dveletni lok 
hranjenja. V tem primeru se izločitev oziroma uničenje nepotrebnega gradiva opravi po 
predpisanem postopku. S prenosom gradiva se izloči in pripravi na uničenje tudi koncepte 
dokumentov (vendar ne osnutkov in predlogov), odvečne kopije, odločbe in evidence o 
dopustih ter prisotnosti na delu, kopije potnih nalogov, v primeru, da slednji niso del 
računovodske dokumentacije, kopije potrdil, izpiskov, ki so bili izdani na podlagi evidenc, 
ter zbirk osebnih podatkov, dnevna, tedenska in mesečna operativna poročila, knjige 
prejete in odposlane pošte, dostavne, kurirske in vratarske knjige, evidence o gibanju 
strank in podobno. Praviloma je stalna zbirka dokumentarnega gradiva skupna za vse 
notranje organizacijske enote, tudi v primeru ločenega vodenja pisarniške evidence o 
zadevah in dokumentih oziroma v primerih, ko delujejo na različnih lokacijah. 
Dokumentarno gradivo v fizični in elektronski obliki mora biti shranjeno v skladu z 
evidencami, vsebovati pa mora tudi načrt razporeditve dokumentarnega gradiva v fizični 
obliki. Za hrambo v elektronski obliki je treba pripraviti, sprejeti, potrditi in izvajati 
notranja pravila za hrambo gradiva v digitalni obliki (Žumer, 2008, str. 211–212). 
Zakon o državni upravi določa brisanje osebnih podatkov v evidenci dokumentarnega 
gradiva tako, da se iz evidence izbrišejo ob izločanju dokumentov, če niso opredeljeni kot 
arhivsko gradivo. Enako velja za gradivo, ki se izloča in odbira. Organ v teh primerih, ko ne 
razpolaga več z dokumentarnim gradivom, izgubi pravno podlago za hranjenje osebnih 
podatkov. Te podatke mora izbrisati, kar pa mora upoštevati tudi pri hrambi zapisnikov o 
uničenju oziroma odbiranju (Gliha idr., 2018, str. 114). 
Nepotrebno dokumentarno gradivo, ki mu je potekel predpisani rok hranjenja in nima več 
pomena za poslovanje organizacije ter ni določeno kot arhivsko gradivo, se izloči oziroma 
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uniči z neposredno surovinsko predelavo z zapisnikom o uničenju, pri čemer soglasje 
javnih arhivov ni potrebno. Tako, kot za roke hranjenja, je tudi za uničenje 
dokumentarnega gradiva odgovorna organizacija samostojno. V zapisnikih se gradivo 
okvirno popiše, hrani pa se trajno (Žumer, 2001, str. 50). 
Čas od izločitve dokumentarnega gradiva do uničenja je 30 dni. Izjema je skenirano 
dokumentarno gradivo v fizični obliki, ki se izloča le v fizični obliki, ko rok določi 
predstojnik (Gliha idr., 2018, str. 115). 
Arhivsko gradivo se hrani v okviru stalne zbirke. Hrani se ločeno od drugega 
dokumentarnega gradiva in je posebej označeno s črko A (Gliha idr., 2018, str. 112). V 
primeru, ko gre za javno arhivsko gradivo, se slednje pristojnemu arhivu izroči najkasneje 
v 30 letih od nastanka. V skladu z dogovorom in strokovnimi navodili pristojnega arhiva se 
arhivsko gradivo, ki nastaja v fizični obliki, na papirju, v skladu z dogovorom in strokovnimi 
navodili pristojnega arhiva lahko izroči izjemoma pristojnemu arhivu tudi v elektronski 
obliki. Za elektronsko hrambo gradiva se pristojnemu arhivu gradivo izroča v digitalni 
obliki, na standardiziranih nosilcih in v formatih zapisa (Žumer, 2008, str. 211–212). 
Arhivsko gradivo s predpisanim postopkom se na podlagi pismenega navodila odbira iz 
dokumentarnega gradiva. Zaradi potreb zgodovine, drugih znanosti in kulture ter zaradi 
uporabe za pravne, upravne, poslovne, osebne, znanstveno-raziskovalne ter podobne 
namene se arhivsko gradivo odbira oziroma izroča pristojnim arhivom (Žumer, 2001, str. 
50). 
Arhivsko gradivo se izroča s predpisanim postopkom, v katerem mora organizacija izročiti 
pristojnemu javnemu arhivu odbrano arhivsko gradivo. To mora storiti najkasneje 30 let 
od nastanka, v originalu, urejeno, popisano, v celoti in tehnično opremljeno. Izročitev in 
prevzem javnega arhivskega gradiva se dokumentira z zapisnikom, v katerem ima 
izročitelj možnost določiti pogoje uporabe gradiva, vendar v skladu z arhivskih zakonom 
(Žumer, 2001, str. 50). 
Zapisnik o izročitvi in prevzemu arhivskega gradiva je zaključno poročilo o opravljenem 
delu in s priloženim popisom gradiva zagotavlja predajo, urejeno v skladu z obstoječimi 
predpisi, ki je ta varna tudi z vidika ustvarjalca (Grabnar, 2007, str. 63). 
Arhiviranje je pomembna dejavnost, ki se izvaja z namenom ohranjanja in predstavljanja 
informacij zunaj organizacije, ki so družbene, kulturne, zgodovinske ali celo vladne. Vodje 
redko sodelujejo v teh dejavnostih, ker veliko večino organizacij to ne zanima (Choksy, 
2006, str. 154). Organizacijam pomaga tudi učinkovito obdržati, upravljati in izkoristiti 
njihova informacijska sredstva (Contoural, 2012). 
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Na življenjsko dobo gradiva med drugim neposredno vplivajo tudi načini shranjevanja. S 
pravilnim shranjevanjem se podaljša življenjska doba, medtem ko se s prezaloženostjo 
zbirk življenjska doba skrajša ali celo povzroči poškodbe. S shranjevanjem v prostorih, ki 
ne ustrezajo kriterijem za trajno hrambo, se gradiva ne obvaruje, temveč povzroči kvarne 
procese, pomembno vlogo ima tudi ravnanje uporabnikov z gradivom  (Adcock, 2000, str. 
67–68). Gradivo ogrožajo različni dejavniki, kot so naravne nesreče oziroma nezgode, ki 
jih povzroči človek, okolje oziroma klimatski pogoji, v katerem je gradivo hranjeno, narava 
gradiva in način ravnanja z njim (Adcock, 2000, str. 23). Poplava lahko povzroči veliko 
škodo arhivu in arhivskemu gradivu. Poplavo lahko povzročijo dejavniki od znotraj, kot so 
na primer cevi v stavbi, ali zunanji dejavniki. V primeru, da je stavba na ogroženem 
območju poplav, je priporočljivo, da se prostore arhiva hrani v prvem nadstropju ali v 
drugi stavbi, kjer je manjša ogroženost (The National Archives, 2016, str. 6). Izjemnega 
pomena so tako preprečevanje kakršnekoli nesreče in ukrepi za odpravljanje posledic 
naravnih nesreč (poplave, viharji, potresi itd.) oziroma nesreč, ki jih povzročajo ljudje 
(požari, počene cevi, eksplozije itd.). Priporočljivo je, da so vsi deli zgradbe opremljeni z 
alarmnimi sistemi za odkrivanje ognja in dima. Z napravo za odkrivanje dima se opozori na 
začetek požara, istočasno pa s hitrim ukrepanjem požar zadušimo, še preden pride do 
vodnih curkov, ki povzročijo škodo (Adcock, 2000, str. 33–36).    
Tradicionalne zbirke sestavljajo različne organske sestavine, kot na primer papir, živalska 
koža, tkanine, lepila in podobno, ki so podvržene naravnemu procesu staranja. Ta proces 
se dogaja nenehno in je neobhoden, vendar s skrbnim ravnanjem in ustreznimi 
klimatskimi pogoji proces lahko upočasnimo. Procesa nikakor ni mogoče zaustaviti, zato 
sta pomembna tako kemična kot tudi fizična stabilnost gradiva. Slednja je odvisna od 
kakovosti uporabljenih surovin, njihove predelave in oblikovanja oziroma končnega 
proizvoda. Knjige so danes bistveno bolj podvržene poškodbam. Večini gradiva se izteka 
naravni cikel, zato ga je treba hraniti in uporabljati previdno, uporabnost pa se mu lahko 
podaljša s skrbnim ravnanjem in shranjevanjem. Ne sme se pozabiti, da morajo, poleg 
osebja, ki gradivo hrani, varovanje gradiva sprejeti in spodbujati vsi zaposleni, to pomeni 
tudi vodstvo, ki je zadolženo za izvajanje varnostne politike znotraj ustanove. Urejeni 
morata biti tako zgradba ustanove, kot tudi njena okolica. Razen vhodov bi morali biti 
zunanji deli zgradbe obiskovalcem težko dostopni, poleg tega se priporoča namestitev 
alarmnih naprav in video snemanje znotraj zgradbe. Vsi vhodi, izhodi in hodniki bi morali 
biti varovani, prostori, ki so namenjeni osebju, pa zaklenjeni takoj, ko jih zaposleni 
zapustijo. Vsi občasni delavci in obiskovalci ustanove bi se morali priglasiti ob prihodu in 
odhodu ter nositi priponke s svojimi podatki. Poleg navedenih ukrepov, ki bi morali 
zagotoviti varnost gradiva, se šteje tudi ustrezno nameščene ključavnice in zapirala na 
vratih (Adcock, 2000, str. 42–59). 
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Arhivski prostori morajo biti v hladnih, suhih in sezonsko stabilnih pogojih, z minimalno 
izpostavljenostjo naravni ter umetni svetlobi (The National Archives, 2016, str. 9). 
Temperatura, vlaga, svetloba, onesnaženost zraka s škodljivimi plini in prašnimi delci so 
spremenljivi klimatski pogoji, ki so eden izmed glavnih povzročiteljev različnih reakcij, ki 
gradivo lahko trajno poškodujejo. Gradivo je treba hraniti v prostorih, ki niso prevroči, 
kjer ni preveč suhega oziroma vlažnega zraka (Adcock, 2000, str. 42). 
V arhivskih prostorih in pri obdelavi gradiva ni dovoljena uporaba odprtega ognja in 
nobene snovi ter naprave, kar bi gradivo lahko poškodovalo ali uničilo (Žumer, 2001, str. 
274). Škoda, ki jo povzroči svetloba, je nepopravljiva, zato mora biti osvetlitev v prostorih, 
kjer hranimo gradivo, čim nižja, saj je svetloba energija, ta pa je potrebna za nastanek 
kemijskih reakcij. Posebej škodljiva gradivu je energetsko visoka ultravijolična svetloba, ki 
je v kombinaciji z onesnaževalci zraka. Ta povzroča krhkost lepil in blaga iz živalskih kož. 
Kot omenjeno, so za razvoj plesni ugodni pogoji vlaga, toplota, neosvetljenost in slabo 
prezračeni prostori. Plesen slabi, umaže in posledično uniči papir ter fotografsko gradivo 
oziroma škoduje vsem organskim materialom, kot so papir, tekstil, pergament, in 
nekaterim lepilom. Za zatrtje plesni ob nastanku, preden se razraste po gradivu, je 
priporočljivo redno pregledovanje zbirk (Adcock, 2000, str. 42–59). 
Z arhivsko embalažo se zagotavlja dodatno stopnjo zaščite pred spremembami okoljskih 
razmer in zaščito pred prahom ter škodljivci (The National Archives, 2016, str. 14). Med 
povzročitelje se najpogosteje uvrščajo srebrne ribice, knjižne uši, hrošči, ščurki in termiti, 
ki se prehranjujejo z organskimi snovmi, kot so na primer papir, lepila, usnje in blago, 
najraje pa imajo tople, temne, vlažne in slabo prezračevane prostore. Poškodb, kot so 
preluknjana besedila, papirji oziroma fotografije, ni mogoče obnoviti, zato so poškodbe, ki 
jih povzročijo, nepopravljive (Adcock, 2000, str. 42–59). Vse okužbe na dokumentarnem 
gradivu puščajo sledi, tudi tiste, ki so prostim očem skoraj nevidne. Dodatna težava je, da 
poškodbe niso zaznane takoj. Žuželke so v takšnem primeru manj vidne, vendar puščajo 
blizu mesta poškodbe droben prah (Forde, 2007, str. 220). Glodavci z glodanjem 
električne izolacije povzročajo požar, z brušenjem zob na lesenih delih poškodujejo 
opremo, njihovi odpadki pa zaradi svoje jedkosti puščajo trajne madeže (Adcock, 2000, 
str. 42–59). Sobne rastline so prav tako privlačne za žuželke, vendar je težko zagovarjati 
njihovo odstranitev glede na dokazane koristi izboljšanja ozračja v zgradbah ter predvsem 
v pisarnah (Forde, 2007, str. 219). 
Za trajno hrambo gradiva je treba nameniti veliko pozornost klimatskim pogojem, v 
katerih je gradivo shranjeno, to je ustrezni temperaturi in zračni vlagi. To se uravnava 
glede na vrsto oziroma kemično sestavo arhiviranih nosilcev zapisov (Žumer, 2001, str. 
274). Poskrbeti je treba tudi za kroženje čistega zraka, kjer ni možnosti za biološko 
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ogrožanje dokumentov. Priporočljivi so redno vzdrževanje, čiščenje, protipožarni ukrepi in 
ukrepi proti vdoru vode (Adcock, 2000, str. 42–59).  
Pisni zaznamki naj bi bili čim manj vpadljivi, zato se priporoča mehak svinčnik, ki se ne 
pušča sledi niti na drugih straneh. Zaznamkov, narejenih s črnilom oziroma madežev, ki so 
se zgodili po nesreči, ni več mogoče odstraniti. Poleg tega so mnoga črnila vodotopna in 
se razlijejo ob stiku z vodo (na primer v času poplav oziroma podobnih nesreč). Oznak se 
praviloma ne lepi na knjige, ne z lepilom in ne z lepilnim trakom, neprimerne so tudi 
barvne oznake. Trakovi in lepila se velikokrat razbarvajo ter s tem pustijo madeže oziroma 
poškodujejo vezavo. V primeru uporabe samolepilne etike se je treba prepričati, da je 
lepilo obstojno. V primeru, da je uporaba kartonov nujna, naj bi bili slednji iz trajno 
obstojnega papirja z nizko vsebnostjo lignina ter z obstojnim vezivom. Pri hrambi 
dokumentarnega gradiva je treba odstraniti vse priloge, kot so trakovi, knjižna kazala, kosi 
papirja, ter jih vstaviti v polietilenski ovoj v primeru, da se jih želi hraniti. Na takšen način 
se prepreči, da priloge puščajo madeže ali razjede na gradivu (Adcock, 2000, str. 62–63). 
Pomembno je, da se pred hrambo gradiva odstrani sponke. Če so te zarjavele in že močno 
vtisnjene v papir, jih je treba odstraniti z veliko previdnostjo, v nasprotnem primeru se 
dokument lahko strga oziroma drugače poškoduje (Adcock, 2000, str. 62–63). 
Za trajno varovanje gradiva so ključnega pomena zaščitni ovoji, ker nudijo zaščito pri 
rokovanju, prenašanju gradiva, zaščito pred ognjem, dimom, poplavami, zadržujejo 
svetlobo, prah in umazanijo ter blažijo klimatska nihanja in onesnaženost zraka. Najboljši 
primeri zaščitnih ovojev so tisti, ki so izdelani po meri, vendar za izdelavo zahtevajo znanje 
in čas, poleg tega so tudi precej dragi. Več ali manj se uporabljajo za redke, unikatne 
oziroma dragocene primerke. Njihova pozitivna lastnost je predvsem to, da so prilagojeni 
predmetu in s tem nudijo bolj čvrsto zaščito, vendar pa je mapna cenejša in daje dovolj 
primerno zaščito. Ta zaščita je sicer kratkotrajnejša in služi svojemu namenu približno 15 
do 20 let. Za razliko od po meri narejenih ovojev je mapno škatlo bistveno lažje izdelati. 
Včasih za zaščito uporabijo tudi kuverte, vendar te ne nudijo zadostne mehanske zaščite, 
zato so boljši primer škatle (Adcock, 1998, str. 41–42). 
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5 STATISTIKA UGOTOVLJENIH KRŠITEV UREDBE O UPRAVNEM 
POSLOVANJU V OBDOBJU 2014–2018   
Nad izvajanjem oziroma spoštovanjem zakonov ter drugih predpisov se redno opravlja 
inšpekcijski nadzor, ki ga izvajajo inšpektorji kot uradne osebe s posebnimi pooblastili in 
odgovornostmi. Inšpektor pri opravljanju nalog inšpekcijskega nadzora samostojno vodi 
postopek in izvaja pooblastila ter izreka ukrepe (Zakon o inšpekcijskem nadzoru, 2002, 2. 
in 3. člen).  
Notranji nadzor nad izvajanjem predpisov, ki urejajo upravni postopek in upravno 
poslovanje, ter predpisov, ki urejajo plače v javnem sektorju in uslužbenska razmerja, 
izvaja Inšpektorat za javni sektor (v nadaljevanju Inšpektorat). V večini primerov gre za 
nadzor nad izvajanjem predpisov, ki so v pristojnosti Ministrstva za javno upravo. V 
nekaterih primerih pristojnost za nadzor opredeli tudi kakšen drugi predpis. Nadzor 
izvajajo v državnih organih, organih lokalnih skupnosti, pri nosilcih javnih pooblastil in 
drugih pravnih in fizičnih osebah (ko odločajo o upravnih zadevah oziroma opravljajo 
upravne naloge) ter pri drugih pravnih osebah javnega sektorja (javne agencije, javni 
skladi, javni zavodi, javni gospodarski zavodi in druge osebe javnega prava), če so 
posredni uporabniki državnega proračuna ali proračuna lokalnih skupnosti in morajo 
izvajati navedene predpise. Nadzor se izvaja tudi po uradni dolžnosti. To pomeni na 
podlagi prejetih pobud ali drugih informacij, ki kažejo na morebitne nepravilnosti oziroma 
v primeru ocenitve večjega tveganja kršitev veljavnih predpisov pri posameznih 
uporabnikih proračuna. Inšpektorat je razdeljen na dve organizacijski enoti, in sicer 
Upravna inšpekcija in Inšpekcija za sistem javnih uslužbencev (Inšpektorat za javni sektor, 
2019). 
Upravna inšpekcija je specializirani organ notranjega nadzora organov javnega sektorja, ki 
izvaja nadzor nad pravilnostjo izvajanja upravnih postopkov in upravnega poslovanja. 
Nadzor se izvaja pri organih in nosilcih javnih pooblastil, ki morajo na podlagi določb 
Zakona o splošnem upravnem postopku, drugih zakonov, ki določajo posebne upravne 
postopke, in Uredbe o upravnem poslovanju ravnati v skladu s temi predpisi. Pravilnost 
vodenja postopkov na področju upravnih postopkov preverjajo upravni inšpektorji. 
Njihovo delo zajema procesno pravilnost (pravilnost vodenja postopka), ne pa tudi 
pravilnost vsebinskih odločitev na podlagi materialnih predpisov. V sklopu nadzora lahko 
inšpektor ugotovi le morebitne postopkovne kršitve, ne more pa odločitev (odločb, 
sklepov) organov odpraviti, razveljaviti ali spremeniti. Slednje lahko stori le organ, 
pristojen za konkretno odločitev (ministrstvo, drugi pristojni organ ali pristojno sodišče), 
če stranka zoper odločitev organa vloži ustrezna pravna sredstva. V primeru ugotovitve 
nepravilnosti pri vodenju upravnih postopkov, inšpektor na podlagi teh ugotovitev odredi 
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predstojniku organa, da sprejme ustrezne ukrepe za izboljšanje stanja in odpravo 
ugotovljenih nepravilnosti. Namen upravne inšpekcije je, da nadzorovani organ svojo 
prakso pri izvajanju upravnih postopkov uskladi s postopkovnimi predpisi. Upravna 
inšpekcija deluje tudi pri izvajanju nadzora nad Uredbo o upravnem poslovanju (Upravna 
inšpekcija, 2019). 
Upravni inšpektorji nadzorujejo predvsem morebitne kršitve temeljnih načel upravnega 
postopka, določbe o pristojnostih, izdajanje pooblastil po ZUP za vodenje oziroma 
odločanje, poslovanje z vlogo, zastopanje ter vabljenje strank, izdelovanje zapisnikov in 
odločb, vročanje dokumentov, spoštovanje rokov za odločanje, stroške postopka, 
izmenjavo podatkov, poslovanje s pritožbami, delo organa II. stopnje, ponovni postopek 
na I. stopnji, izredna pravna sredstva in izvršbe, izdajanje potrdil ter pooblastil po UUP, 
zagotavljanje splošnih informacij strankam, objavo seznama uradnih oseb, odgovarjanje 
na dopise in obravnavanje pritožb, označevanje zgradb in uradnih prostorov, objave 
poslovnega časa, uradnih ur in oglasne deske, poslovanje s prejemno štampiljko, 
evidentiranje prejetih, lastnih in izhodnih dokumentov, evidentiranje dokumentov 
prejetih po elektronski pošti, uporabo načrta klasifikacijskih znakov, napake pri uporabi 
ovoja zadeve, pisarniške odredbe za odpremo dokumentov, oblikovne značilnosti 
dokumentov, elektronsko vročanje in evidentiranje dokumentov prejetih po elektronski 
pošti, poslovanje s tekočo zbirko, pridobivanje podatkov iz uradnih evidenc, posredovanje 
informacij javnega značaja ter objavo kataloga informacij javnega značaja in vsebino 
kataloga, pravočasno predložitev letnega poročila in ponovno uporabo informacij javnega 
značaja (Inšpektorat za javni sektor, 2019, str. 5). 
Inšpektorat za javni sektor vsako leto pripravi Poročilo o delu Inšpektorata za javni sektor, 
kjer predstavi bistvene podatke o svojem delovanju v posameznem letu. Upravna 
inšpekcija in Inšpektorat za javni sektor vsako leto prejmeta veliko število prijav oziroma 
pobud od različnih prijaviteljev, v katerih stranke zatrjujejo kršitve ZUP, UUP in ZDIJZ 
oziroma od Upravne inšpekcije zahtevajo določena pojasnila in odgovore (Inšpektorat za 
javni sektor, 2019, str. 10). 
Po podatkih Inšpektorata za javni sektor so v tabeli prikazani podatki ugotovljenih kršitev 
UUP po posameznih letih, za obdobje 2014–2018. 
Tabela 1: Dokumenti in zadeve 
2014 2015 2016 2017 2018 
243 145 541 237 149 
Vir: Lasten 
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Iz tabele (Tabela 1) in grafikona (Grafikon 1) je razvidno, da sta leti 2015 in 2018 med 
seboj primerljivi, saj je bilo v obeh relativno malo ugotovljenih kršitev v primerjavi z 
ostalimi leti. Največ ugotovljenih kršitev je bilo leta 2016, kar predstavlja kar 41 % vseh 
kršitev. 
Grafikon 1: Število ugotovljenih kršitev po letih 
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Vir: Lasten 
Inšpektorat za javni sektor je v poročilih inšpekcijske zavezance, na katere so se nanašale 
prejete pobude, razdelil v naslednje podskupine javnega sektorja: Nevladni proračunski 
uporabniki in vladne službe, Ministrstva in organi v sestavi, Upravne enote, Pravosodni 
proračunski uporabniki, Občine in krajevne skupnosti, Izvajalci javnih služb/nosilci javnih 
pooblastil in Drugi (druge pravne in fizične osebe izven javnega sektorja) (Inšpektorat za 
javni sektor, 2019, str. 10). 
Tabela 2: Najpogosteje ugotovljene kršitve po podskupinah javnega sektorja 
Podskupine javnega sektorja 2014 2015 2016 2017 2018 
Ministrstva in organi v sestavi 82 34 5 40 73 
Izvajalci javnih služb in nosilci 
javnih pooblastil 68 29 13 51 32 
Občine in krajevne skupnosti 50 44 3 29 25 
Drugi 43 38 520 117 19 
Vir: Lasten 
Največ ugotovljenih kršitev je bilo pri izvajalcih javnih služb in nosilcih javnih pooblastil, 
občinah in krajevnih skupnostih ter ministrstvih in organih v sestavi. V letih 2014 in 2018 
je bilo največ kršitev na ministrstvih ter organih v sestavi, kjer so ugotovili relativno veliko 
število kršitev. V letih 2015, 2016 in 2017 ministrstva in organi v sestavi ne presegajo 
največje vrednosti ugotovljenih kršitev. Najmanj kršitev navedenih organov je bilo v letu 
2016, kar je presenetljivo, saj podatki prikazujejo največ ugotovljenih kršitev UUP ravno v 
tem letu. Glede na to lahko sklepamo, da so bile kršitve ugotovljene v drugih podskupinah 
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javnega sektorja (Nevladni proračunski uporabniki in vladne službe, Upravne enote, 
Pravosodni proračunski uporabniki, druge pravne in fizične osebe izven javnega sektorja). 
Grafikon 2: Najpogosteje ugotovljene kršitve po podskupinah javnega sektorja 
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Vir: Lasten 
Upravna inšpekcija je v obdobju 2014–2018 ugotovila najpogosteje ugotovljene kršitve 
UUP na področjih zagotavljanja splošnih informacij strankam, objav seznama uradnih 
oseb,   odgovarjanja na dopise in obravnavanje pritožb, označevanja zgradb in uradnih 
prostorov, objav na oglasnih deskah, poslovanja s prejemno štampiljko, evidentiranja 
prejetih dokumentov, evidentiranja lastnih in izhodnih dokumentov, evidentiranja 
dokumentov prejetih po elektronski pošti, uporabe načrta klasifikacijskih znakov, napak 
pri uporabi ovoja zadeve, pisarniških odredb za odpremo dokumentov, oblikovnih 
značilnosti dokumentov, poslovanja s tekočo zbirko ter pridobivanja podatkov iz uradnih 
evidenc (Inšpektorat za javni sektor, 2019, str. 15–16). V tabeli (Tabela 3) so prikazane 
najpogostejše ugotovljene kršitve UUP glede na vsebinska področja. Izmed vseh naštetih 
ugotovljenih kršitev izstopajo predvsem področja odgovarjanje na dopise in obravnavanje 
pritožb ter evidentiranje prejetih, lastnih in izhodnih dokumentov. 
Tabela 3: Najpogosteje ugotovljene kršitve UUP po vsebinskih področjih 
Vsebinska področja 2014 2015 2016 2017 2018 
Odgovarjanje na dopise in obravnavanje pritožb 65 38 157 36 33 
Evidentiranje lastnih in izhodnih dokumentov 36 27 75 31 22 
Evidentiranje prejetih dokumentov 41 27 104 36 24 
Vir: Lasten 
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Upravna inšpekcija je v letu 2016 ugotovila največ kršitev na področju odgovarjanje na 
dopise in obravnavanje pritožb (157), temu sledi evidentiranje prejetih dokumentov 
(104). Najmanj kršitev je bilo na področju evidentiranje lastnih in izhodnih dokumentov, in 
sicer v letu 2018, sledi evidentiranje prejetih dokumentov v istem letu. 
Grafikon 3: Najpogosteje ugotovljene kršitve po vsebinskih področjih 
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Vir: Lasten 
Iz grafikona (Grafikon 3) je razvidno, da je bilo skozi vsa leta največ ugotovljenih kršitev na 
področju odgovarjanje na dopise in obravnavanje pritožb, najmanj pa pri evidentiranju 
lastnih ter izhodnih dokumentov. Grafikon za leto 2015 prikazuje stičišče evidentiranja 
lastnih, izhodnih in prejetih dokumentov (27), za leto 2017 pa stičišče na področju 
odgovarjanja na dopise in obravnavanja pritožb ter evidentiranja prejetih dokumentov 
(36). 
Inšpektorat za javni sektor v svojem poročilu za leto 2017 povzema bistvene kršitve UUP. 
To so nepravilnosti pri evidentiranju lastnih in izhodnih dokumentov, poslovanju s 
prejemno štampiljko, pisarniških odredbah za vročitev dokumentov, evidentiranju 
prejetih dokumentov, oblikovnih značilnostih dokumentov in ovoju zadev, odgovarjanju 
na prejete dopise ter izdajanju pooblastil. Na podlagi dosedanjih ugotovitev je šlo pri 
evidentiranju lastnih in izhodnih dokumentov za pomanjkljive ali nepravilno zapisane 
številke dokumentov, kar pomeni, da na dokumente niso bile vpisane zaporedne številke 
le teh ali pa so bile številke dokumentov vpisane, vendar ne po dejanskem kronološkem 
nastanku posameznega dokumenta. Pojavljala so se tudi nepravilna zapisovanja številk 
dokumentov. V teh primerih na primer letnica ni bila zapisana v vseh štirih številkah 
(Inšpektorat za javni sektor, 2018, str. 27). 
Ugotovili so tudi pomanjkljivo oziroma nepravilno izpolnjevanje rubrik prejemne 
štampiljke, saj v nekaterih primerih niso zapisovali številke dokumenta ali priložene 
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priloge. Za kršitev se šteje tudi odtisnjena prejemna štampiljka na izhodnih, lastnih ali 
dokumentih, prejetih po elektronski pošti, saj je odtis prejemne štampiljke načeloma 
namenjen le za dokumente, prejete pri organu v fizični obliki. Poleg naštetega so se 
pojavljale tudi kršitve pri pisarniških odredbah za vročitev dokumentov, saj na primer 
naslovnik ni bil naveden s popolnim naslovom ali pa, ko je bil naslovnik naveden s polnim 
imenom, vendar način vročitve ni bil opredeljen (Inšpektorat za javni sektor, 2018, str. 
27). 
Za nepravilno oblikovano pisarniško odredbo se šteje tista odredba, ki se opredeli z 
besedama vročiti ali poslati ter nepravilno določanje naslovnikov (npr. Arhiv tu, Arhiv, 
Spis, Dokumentarno gradivo). Ugotovljeno je bilo, da organi v več primerih niso sproti 
evidentirali prejetih dokumentov v evidencah dokumentarnega gradiva, kar je v nasprotju 
z določili 2. člena UUP. Prav tako so bile ugotovljene kršitve pri evidentiranju dokumentov 
v elektronski obliki, saj organ ni evidentiral prejetih dokumentov v evidenci 
dokumentarnega gradiva. Ugotovitve Inšpektorata za javno upravo kažejo, da organi na 
dokumentih niso navajali vseh prepisanih vsebin, saj na primer v glavi ni bilo zapisanih 
vseh kontaktnih podatkov (sedež, poštni naslov, telefon, telefaks, uradni elektronski 
poštni naslov in spletni naslov). Ugotovljene kršitve zajemajo tudi neizpolnjevanje vseh 
predpisanih rubrik pri ovoju zadev, na primer datum rešitve in rok trajanja hrambe, in več 
kršitev rokov za odgovarjanje na prejete dopise, kar ni v skladu z določili 17. člena UUP 
(Inšpektorat za javni sektor, 2018, str. 27–28). 
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6 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA DIREKCIJI 
REPUBLIKE SLOVENIJE ZA INFRASTRUKTURO 
V raziskovalnem delu je bila opravljena analiza upravljanja dokumentarnega gradiva na 
Direkciji Republike Slovenije za infrastrukturo (v nadaljevanju Direkcija). Prikazan je 
celoten postopek od prejema dokumenta do njegove hrambe. Analizirane so tudi 
pomanjkljivosti, ki nastajajo pri upravljanju z dokumentarnim gradivom. 
6.1 SPLOŠNO O DIREKCIJI 
Uredba o organih v sestavi ministrstev v 7. členu določa, da je Direkcija organ v sestavi 
ministrstva in izvaja strokovno-tehnične, razvojne, organizacijske in upravne naloge za 
graditev, vzdrževanje ter varstvo glavnih in regionalnih cest ter dela hitrih cest. Njeni 
glavni nalogi sta priprava predlogov za investicije v državne ceste v njeni pristojnosti, 
usklajevanje pri projektiranju, graditvi in obnovah cest in objektov na teh cestah. Med 
drugim je zadolžena za gradnjo, nadgradnjo, obnovo in vzdrževanje javne železniške 
infrastrukture ter druge naloge, ki so določene z zakoni in podzakonskimi predpisi in 
urejajo javno železniško infrastrukturo (Uredba o organih v sestavi ministrstev, 2015).  
Direkcija zbira in obdeluje različne podatke, ki so potrebni za presojo vlaganj v ceste ter 
opravlja naloge, sprejete v Državnem zboru RS, Vladi RS ter Ministrstvu za infrastrukturo. 
Kot upravljavka glavnih in regionalnih cest Direkcija ne nastopa le v zaključni (izvedbeni) 
fazi, temveč dejavno sodeluje tudi pri pripravi državnih in občinskih prostorskih načrtov, v 
sklopu katerih se načrtujejo ureditve na državnem cestnem omrežju. Priprava predpisane 
dokumentacije (investicijske in upravne) je sestavni del vsakega investicijskega projekta 
(Kržan, 2013, str. 12).  
Direkcija upravlja ceste in jih varuje ter vzdržuje. Sestavni del upravljanja je izdajanje 
dovoljenj in soglasij za posege v državne ceste ter varovalni pas teh cest, ceste pa varuje z 
nadziranjem osne obremenitve, obremenitve skupnih mas in velikosti vozil. Eno od 
glavnih področij dela je investiranje v omrežje, ki ga upravlja. Drugi, zelo pomemben sklop 
dela pa je redno vzdrževanje cest. Sem spadata tudi zimsko vzdrževanje (zimska služba) in 
organizacija obveščanja o prometnih razmerah. Pod tretje glavno področje dela spada 
skrb za prometno-tehnično ureditev cest (ureditve prometne signalizacije, ukrepi za 
izboljšanje prometne varnosti). Uporabniki kolesarskih poti so z vidika prometne varnosti 
eni najšibkejših udeležencev, zato je v to področje uvrščena tudi gradnja kolesarskega 
omrežja. Zelo pomembna je skrb za upravljanje cest, še posebej pri posegih v varovalni 
pas ob državni cesti ter s tem posledično tudi skrb za prometno varnost. Direkcija zbira 
podatke o javnih cestah in hrani podatke o prečnih, vzdolžnih delih cest ter objektov, 
prometni signalizaciji in opremi cest ter stanju cest in objektov (Kržan, 2013, str. 12–13).  
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Slika 1: Organigram 
 
Vir: Lasten 
Direkcijo sestavlja pet sektorjev, kjer se izvajajo glavni delovni procesi z izpolnjevanjem 
zakonskih in drugih nalog Direkcije, ter pet služb, kjer potekajo podporne in spremljajoče 
dejavnosti, potrebne za izvajanje glavnih delovnih procesov (Direkcija Republike Slovenije 
za infrastrukturo, 2019b). Organiziranost Direkcije RS za infrastrukturo je prikazana v 
organigramu (Slika 1). 
6.2 UPRAVLJANJE DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA DIREKCIJI 
Direkcija veliko pisno komunicira in ima veliko število zadev, kar je kazalnik, koliko novih 
postopkov je bilo začetih in koliko končanih, medtem ko je število dokumentov v 
posamezni zadevi lahko zelo različno (Kržan, 2013, str. 20). 
Na letni ravni upravlja z velikim številom dokumentov, zato je zaradi ažurnega pregleda 
dogodkov in sledljivosti dokumentov pomembno ustrezno upravljanje dokumentarnega 
gradiva. V letu 2018 je Direkcija upravljala skupno s 157.127 dokumenti in 35.357 
zadevami, kar priča o dejstvu, kako pomemben je pravilen pristop k upravljanju 
dokumentarnega gradiva. V tabeli (Tabela 4) so prikazani vhodni, izhodni in lastni 
dokumenti ter prejete in rešene zadeve po posameznih službah oziroma sektorjih v 
obdobju od januarja do decembra 2018. 
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Tabela 4: Dokumenti in zadeve 
SLUŽBA/SEKTOR 
VHODNI 
DOKUMENTI 
IZHODNI 
DOKUMENTI 
LASTNI 
DOKUMENTI 
PREJETE 
ZADEVE 
REŠENE 
ZADEVE 
Vodstvo (VOD) 1.834 1.009 87 44 28 
Služba za pravne in 
splošne zadeve (SPSZ) 
29.731 14.900 4.412 3.847 4.812 
Služba za finance in 
planiranje (SFP) 
1.421 830 311 597 517 
Služba za javna naročila 
(SJN) 
6 16 42 6 12 
Sektor za evidence o 
cestah, informatiko in 
arhiv (SECIA) 
5.244 3.916 522 106 1 
Služba za evropske 
zadeve in tehnično 
regulativo (SEZTR) 
468 314 300 38 29 
Sektor za upravljanje cest 
(SUC) 
9.922 8.630 3.683 3.282 4.599 
Sektor za vzdrževanje, 
varstvo cest in prometno 
varnost (SVVCPV) 
24.548 10.228 3.206 9.235 6.146 
Sektor za investicije v 
ceste (SIC) 
12.200 7.319 5.443 1.157 660 
Sektor za železnice (SŽ) 4.016 2.016 556 171 68 
SKUPAJ: 89.390 49.175 18.562 18.483 16.874 
Vir: Lasten 
Največ vhodnih in izhodnih dokumentov je bilo v Službi za pravne in splošne zadeve, 
najmanj pa v Službi za javna naročila. Dokumenti so signirani na posamezne vodje 
projektov, evidentirani, skenirani in odpremljeni pa so ali v glavni pisarni ali Službi za javna 
naročila. Direkcija je eden največjih proračunskih uporabnikov, ki v skladu z zakonom 
izvede veliko postopkov javnega naročanja. Razlika v številu dokumentov je zaradi načina, 
kako je zadeva vodena. Odvisno je, ali je ta vodena v skladu z določili ZUP ali ne. Upravni 
postopek po ZUP namreč praviloma vsebuje manjše število dokumentov. 
Največ prejetih in rešenih zadev ima Sektor za vzdrževanje, varstvo cest in prometno 
varnost, saj vodi upravne postopke. To so dovoljenja za zaporo cest, izredni prevozi, 
izjemni prevozi ter postavitve začasne prometne signalizacije. Najmanj prejetih zadev ima 
Služba za javna naročila. Najmanj rešenih zadev ima Sektor za evidence o cestah, 
informatiko in arhiv. Tako velika razlika v številu zadev je zaradi različnega števila upravnih 
postopkov, ki jih vodi posamezni sektor. Služba za pravne in splošne zadeve med drugim 
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opravlja pravna in upravna opravila celotne Direkcije, znotraj nje pa deluje tudi Oddelek 
za upravno poslovanje. Sektor za vzdrževanje, varstvo cest in prometno varnost, kot že 
omenjeno, deluje na treh področjih, Sektor za investicije v ceste pa zajema štiri projekte 
glede na strani neba, geotehniko, objekte, kolesarske povezave in okolje. Sektor za 
upravljanje cest deluje v okviru devetih območij, kjer se izvajajo naloge s področja 
upravljanja državnega cestnega omrežja itd. Medtem, ko v Sektorju za evidence o cestah, 
informatiko in arhiv opravljajo naloge s področja zbiranja podatkov o državnih in 
občinskih cestah ter podatkov štetja prometa, skrbijo tudi za vzdrževanje strojne in 
programske opreme ter vodijo tekočo in stalno zbirko. V Službi za finance in planiranje 
izvajajo naloge v povezavi z izvrševanjem finančnega načrta, sodelujejo pri izvajanju 
postopkov črpanja evropskih sredstev za sofinanciranje projektov, pripravljajo zaključni 
račun proračuna Direkcije in predlog proračuna ter spremembe proračuna in rebalansa. V 
Službi za javno naročanje vodijo postopke javnega naročanja in predrevizijske postopke 
ter sodelujejo pri usklajevanju predpisov s področja javnega naročanja (Direkcija 
Republike Slovenije za infrastrukturo, 2019b). 
Dokumentarno in arhivsko gradivo ustvarja tudi Direkcija RS za infrastrukturo. Direkcija 
kot informacijski sistem za vodenje evidence dokumentarnega gradiva uporablja 
računalniški program Lotus Notes, ki vsebuje različne zbirke zadev (tekoča zbirka, stalna 
zbirka, zbirka računov itd.). Vključuje elektronski naslov, koledar, podatkovne baze, načrt 
signirnih znakov, spletni strežnik itd. Program omogoča evidentiranje, skeniranje, 
dodeljevanje zadev v reševanje in hranjenje. Omogoča varno elektronsko poslovanje, 
izmenjavo podatkov in njihovo hrambo ter takojšen dostop do vseh pomembnih 
informacij. Lotus Notes omogoča pošiljanje in prejemanje elektronske in internetne 
pošte, načrtovanje sestankov, brskanje po spletu itd. (IBM, 2011). 
Direkcija RS za infrastrukturo pri svojem poslovanju prejme in ustvari veliko količino 
dokumentov. Vhodni, izhodni in lastni dokumenti se med seboj razlikujejo, praviloma pa 
vsebujejo glavne sestavine dokumentov. To so: naziv organa državne uprave in njegovi 
kontaktni podatki (sedež, telefon, uradni elektronski naslov in spletni naslov), naziv 
Republika Slovenije, številko dokumenta, datum, ko je bil dokument napisan, naziv in 
naslov prejemnika, kratko vsebinsko identifikacijo, besedilo dokumenta in besedno 
predstavitev pooblaščene osebe. Za lažje in hitrejše poslovanje si pri ustvarjanju izhodnih 
in lastnih dokumentov pomagajo z že predpisanimi obrazci, le na podlagi zakona oziroma 
podzakonskega akta oziroma vzorci (Slika 2), kjer se spremenijo le podatki, oblika pa 
ostane nespremenjena. Povzeli so jih na podlagi celostne grafične podobe organov 
državne uprave, ki pa ni več v veljavi. 
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Slika 2: Vzorec dopisa 
 
Vir: Lasten 
Dopis vsebuje naziv organa in sektorja oziroma službe, kjer je nastal, ter osnovne podatke, 
kot sta na primer telefonska številka in elektronski poštni naslov. Sledijo naslovnik, 
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številka zadeve in datum nastanka dokumenta. Številko dokumenta sestavljata številka 
zadeve (klasifikacijski znak z zaporedno številko zadeve in letnica) in zaporedna številka 
dokumenta, pod katero je bil ta evidentiran. Doda se naslov zadeve, kjer je v nekaj 
besedah povzeto bistvo celotnega dokumenta, v nekaterih primerih se lahko doda tudi 
zveza, to sta številka in naziv dokumenta, ki je povezan s pripravljenim dokumentom. V 
nadaljevanju dokumenta sledi besedilo oziroma vsebina le tega. Pod besedilom 
dokumenta se navedejo podpisi. V praksi sta to podpisa uslužbenca, ki je dokument 
pripravil, in vodje sektorja ali službe oziroma direktorja ali direktorice ali vršilcev dolžnosti 
direktorja ali direktorice Direkcije. Pod podpisa se napišeta ime in priimek osebe, ki je 
dokument pripravil, in njegovega nadrejenega, nazivi ter sektor ali službo, v kateri je 
uslužbenec zaposlen. Navede se tudi priloge, če so te priložene dokumentu, ter fizične in 
pravne osebe, ki morajo biti z izdajo dokumenta seznanjeni, in njihov naslov. 
6.3 DELOVNI POSTOPKI UPRAVLJANJA DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA 
DIREKCIJI 
Direkcija ima za upravljanje dokumentarnega gradiva organizirano glavno pisano v okviru 
Službe za pravne in splošne zadeve. Glavna pisarna je ključnega pomena za kakovostno 
upravljanje dokumentarnega gradiva in delo celotnega organa. Glavna pisarna prejme in 
odpošlje dokumente celotne Direkcije. Na Direkciji z dokumentarnim gradivom v glavni 
pisarni upravlja sedem uslužbencev. Delo organizira vodja glavne pisarne, po sistemu 
tedenske rotacije zaposlenih po posameznih segmentih opravljanja nalog glavne pisarne. 
Dela so porazdeljena. Šest uslužbencev zjutraj prispelo pošto evidentira, en pa skrbi za 
povratnice, arhivske izvode in tekočo zbirko. Od tega sta dva kurirja. Delo je organizirano 
tako, da prejete in evidentirane dokumente kurirja preneseta v reševanje trikrat dnevno, 
ob določenem času. Prvi obhod je ob 9., drugi ob 12. in tretji ob 14.30. Ob petkih je zadnji 
obhod ob 14., saj je tudi delovni čas krajši. En kurir evidentirano pošto prenese znotraj 
organa, drugi pa zaradi načina prispetja dokumentov in oblike med organe državne 
uprave te prenaša fizično. UUP v 4. členu določa, da organi med seboj poslujejo izključno 
v elektronski obliki, prek svojega uradnega elektronskega naslova, če z uredbo ni 
določeno drugače (UUP, 4. člen). V skladu z UUP Direkcija z organi državne uprave posluje 
izključno v elektronski obliki. Če format tega ne omogoča, se gradivo na druge institucije 
prenese fizično.  
Naloge glavne pisarne obsegajo upravljanje dokumentarnega gradiva, opravljanje nalog 
sprejemnega prostora, evidentiranje dokumentarnega gradiva in njegovo odpremljanje 
ter zagotavljanje varovanja dokumentarnega gradiva in usklajevanje ter nadziranje 
ravnanja z dokumentarnim gradivom. Poleg navedenega pod naloge glavne pisarne spada 
tudi vodenje, urejanje in vzdrževanje evidenc dokumentarnega gradiva, torej zbirke 
nerešenih zadev ter tekoče in stalne zbirke (UUP, 2018, 34. člen). Zaradi organizacijske 
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razpršenosti Direkcije po posameznih območjih Republike Slovenije se naloge glavne 
pisarne izvajajo na ločenih lokacijah (Maribor, Celje, Novo mesto, Koper, Kranj, Murska 
Sobota in Ptuj). Vsi zaposleni, ki opravljajo naloge v glavni pisarni, se redno udeležujejo 
izobraževanj in delavnic na temo upravljanje z dokumentarnim gradivom. 
Ko vhodna pošta prispe na Direkcijo, jo uslužbenec odpre in na njo odtisne prejemno 
štampiljko (Slika 3). Ko uslužbenec odtisne prejemno štampiljko, prebere vsebino 
dokumenta, da lahko razbere, kam razvrstiti zadevo oziroma v katero področje spada 
prispeli dokument. Nato izpolni posamezne rubrike prejemne štampiljke. Datum 
uslužbenec samodejno nastavi, nato pa izpolni številko zadeve, signirni znak ter število 
prilog in vrednotnic. Nato zadevo evidentira v sistem Lotus Notes. Pri tem preveri, ali je 
zadeva že evidentirana ali ne. V primeru, da zadeva še ni evidentirana, jo evidentira, v 
nasprotnem primeru pa dokument evidentira v zadevo, kjer so ostali dokumenti z enako 
vsebino. Uslužbenci glavne pisarne prepoznajo, ali je vsebina dokumenta širše narave. 
Prepoznajo torej, ali morajo biti z zadevo seznanjeni tudi drugi uslužbenci. 
Slika 3: Prejemna štampiljka 
 
Vir: Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo (2019a) 
UUP v 37. členu določa omejitve odpiranja pošte. V primeru, da obstaja sum nevarne 
pošte za zdravje ali življenje ljudi ali premoženje organa, se ta ne odpira. Prav tako se ne 
odpira pošte, ki je dostavljena pomotoma ali če se prek pisemske ovojnice ali iz 
elektronskega sporočila ugotovi, da  je naslovljen na drugi organ ali uslužbenca (UUP, 37. 
člen). Ko je na ovojnici na prvem mestu zapisana Direkcija za infrastrukturo in nato uradna 
oseba, jo glavna pisarna odpre. V nasprotnem primeru, kar je v skladu s 37. členom UUP, 
torej, ko je najprej navedena uradna oseba in šele nato organ, je glavna pisarna ne sme 
odpreti. Če je na takšen način opremljen prispeli dokument, ki ga je treba evidentirati, ga 
uslužbenec pošlje v glavno pisarno za evidentiranje. Glavna pisarna ne odpre prispele 
pošte tudi v primeru pošte, dostavljene pomotoma in pošte, ki je namenjena naslovniku v 
roke.  
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Kurir nato pošto prenese v tajništva sektorjev in služb Direkcije RS za infrastrukturo. 
Prispelo pošto, ki so jo evidentirali in razvrstili v glavni pisarni, odloži in hkrati prevzame 
tiste dokumente, ki so jih v posameznih sektorjih pripravili ter odpremili naslovnikom v 
fizični obliki. Vsak sektor oziroma služba pripravi dokumente za odpremo. V sistemu Lotus 
Notes označi, na kakšen način želi dokument odpremiti, določi naslovnike in dokument 
skenira, nato pa odda v predal, namenjen odpremi v glavno pisarno, ki nato fizično 
odpremi gradivo. Izhodne dokumente, ki jih posreduje Direkcija RS za infrastrukturo v 
elektronski obliki, odpošljejo posamezna tajništva sektorjev in služb sama. Dokument je 
pripravljen za odpremo, ko vsebuje vse sestavne dele uradnih dokumentov, predpisanih z 
zakonom ali z izvršilnimi predpisi, je evidentiran v sistemu in vsebuje vse potrebne 
podpise. Novi UUP sicer ne določa več žiga kot sestavnega dela dokumentov, vseeno pa je 
Direkcija zaradi primera dobre prakse tega obdržala. Hkrati kurir prevzame izhodne 
dokumente, namenjene naslovnikom, in jih v fizični obliki odpremi še istega dne. 
V primeru, ko so naslovniki dokumentov uslužbenci Direkcije oziroma posamezni sektorji 
in službe, se dokumenti posredujejo v že vnaprej pripravljenih mapah (Slika 4). To je sicer 
redko, saj se dokumenti večinoma posredujejo elektronsko in se tako varčuje z 
nepotrebnimi ovojnicami oziroma papirjem. 
Slika 4: Mape 
 
Vir: Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo (2019a)  
Prispelo pošto tajništvo sektorja in službe razvrstita posameznemu vodji projekta, ki mu je 
namenjena v reševanje. Zadeve so razvrščene po posameznih vodjih projektov oziroma 
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signirnih znakih, saj s tem zagotavljajo sledljivost. Tajništva sektorjev in služb imajo 
pripravljene tudi mape za prispelo pošto, ki pripada vsaki vodji projektov, kjer lahko 
prevzame prispelo pošto, ki mu je predana v reševanje. V teku dneva tako uslužbenec 
sproti prihaja po dokumente, ki so bili evidentirani in predani v reševanje.  
Direkcija razvršča zadeve v tekoči in stalni zbirki po zaporednih številkah v okviru 
klasifikacijskega znaka. Dokumente razvršča kronološko, po času nastanka, od spodaj 
navzdol. To pomeni, da je najmlajši dokument v ovoju na vrhu.  
Glavna pisarna glede na vsebino evidentira novo zadevo v okviru klasifikacijskega načrta, 
vanjo evidentira dokument in izpiše ovoj zadeve. V primeru, da bo celotna zadeva v 
elektronski obliki, tiskanje ovoja ni potrebno. Ovoj zadeve ni potreben v tistih primerih, ko 
so vsi dokumenti v elektronski obliki. V takšnih primerih je tudi način hrambe elektronski. 
Primer takšnega poslovanja na Direkciji, kjer se ovoji ne tiskajo, so prejeti računi. Direkcijo 
Zakon o opravljanju plačilnih storitev za proračunske uporabnike (Uradni list RS, št. 77/16 
in 47/19), poleg ostalih uporabnikov državnega in občinskih proračunov, Zavoda za 
zdravstveno zavarovanje Slovenije ter Zavoda za pokojninsko in invalidsko zavarovanje 
Slovenije, zavezuje k elektronskemu opravljanju plačilnih in drugih storitev (Zakon o 
opravljanju plačilnih storitev za proračunske uporabnike, 2016, 1. člen).   
Za to zadevo se predvideva, da bodo v njej samo dokumenti v elektronski obliki. V 
primeru, da pride do zavrnitve računa, ki je v fizični obliki, se ovoj natisne naknadno. 
Napaka uslužbenca je, ko posamezni dokument pride neposredno uslužbencu v roke, ta 
pa ga ne preda glavni pisarni v evidentiranje. Ko uslužbenec tega ne stori, nalogo pa 
opravi, pride do napačnega zaporednega številčenja v evidenci Lotus Notes. UUP v 51. 
členu določa, da dokument evidentira glavna pisarna, lahko pa to izvede tudi uslužbenec, 
ki je dokument pripravil oziroma prejel. Uslužbenec, na katerega je zadeva signirana, 
mora zagotoviti ustrezno evidentiranje dokumentov v zadevi isti dan od prejema, 
najpozneje pa naslednji delovni dan (UUP, 51. člen). 
6.4 HRAMBA DOKUMENTARNEGA GRADIVA NA DIREKCIJI 
Direkcija ima veliko stalno zbirko, kjer v skladu s predpisi hrani izvod projektne 
dokumentacije za vsak izvedeni projekt na državnem cestnem omrežju. Ta dokumentacija 
je zelo obsežna, saj za vsako obvoznico v povprečju vsebuje okoli 25 registratorjev gradiva 
(Kržan, 2013, str. 27).  
V stalni zbirki se dokumentacijo preskenira, s čimer se prihrani na prostoru, 
dokumentacija pa se prenese na trajnejše nosilce. Vsako leto je v stalno zbirko 
evidentiranih veliko različnih dogodkov, obseg dela pa je izjemen. Samo za potrebe 
katastra objektov v upravljanju DARS, d. d., je bilo namreč leta 2011 preskeniranih 2.365 
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strani, za potrebe katastra objektov na glavnih in regionalnih cestah 17.418 strani ter 
9.852 različnih dokumentov s področja splošnega poslovanja. S področja plačil je bilo v 
letu 2011 preskeniranih kar 110.818 dokumentov, v letu 2012 pa 108.308 dokumentov, 
saj se ti podatki hranijo trajno (Kržan, 2013, str. 27). 
Program, kjer se shrani skenirano dokumentarno gradivo, se imenuje WASZ oziroma 
(Web) Arhiv stalne zbirke. To je spletna aplikacija, ki jo je Direkcija razvila za namen 
pregledovanja dokumentov stare stalne zbirke. Preskenirano dokumentarno gradivo se 
hrani za čas trajanja pogodbe, vključno s petimi dodatnimi leti, v elektronskem arhivu 
izvajalca skeniranja stalne zbirke. Imenovani elektronski arhiv zadostuje arhivski 
zakonodaji in je certificiran pri Arhivu Republike Slovenije. V navedeni program se 
prenašajo zadeve iz programa Lotus Notes, preskenira pa se tudi dokumentarno gradivo, 
ki je v zadevi (ovoju) in še ni skenirano. Ko je zadeva že shranjena v stalni zbirki, je treba 
dokumente priložiti, natisne se nov ovoj z istim klasifikacijskim znakom, priložene 
dokumente se preskenira. Letno se na Direkciji preskenira približno 0,7 milijona slik in 
100.000 grafik oziroma risb. Izvajalec priprave dokumentacije za skeniranje in za 
skeniranje dokumentacije se nahaja v prostorih stalne zbirke Direkcije. To se je v praksi 
izkazalo za pozitivno, saj je s tem omogočena lažja in hitrejša komunikacija, 
dokumentarno gradivo se ne izgublja, hkrati pa poteka medsebojna kontrola z ene in 
druge strani. Direkcija ima ločeno stalno zbirko in zbirko projektne dokumentacije, kjer se 
vodi banka cestnih podatkov. Znotraj te je približno 40.000 različnih projektov na cestnem 
omrežju, ki so zloženi po številkah cest, odsekih in zaporednih številkah, poleg tega pa 
hrani tudi že preskenirano projektno dokumentacijo samo v elektronski obliki. V tekoči in 
stalni zbirki se hrani dokumentarno gradivo s področja cest in železnic, čeprav je Sektor za 
železnice dislocirana enota Direkcije. Gradiva je skupaj za približno 7 tekočih kilometrov. 
Direkcija ima tudi elektronsko tekočo in stalno zbirko, ki je urejena v skladu z notranjimi 
pravili Arhiva Republike Slovenije (Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo, 2019a, 
str. 3). 
Direkcija je največji naročnik storitev izgradnje, vzdrževanja, modernizacije cestne in 
železniške infrastrukture, kolesarskih povezav, prometno-tehnične varnosti v državi in 
podobno ter je bil prvi organ državne uprave, ki je sprejel notranja pravila za pretvorbo in 
hrambo dokumentarnega in arhivskega gradiva v skladu z ZVDAGA. Notranja pravila je 
potrdil tudi Arhiv Republike Slovenije (Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo, 
2019a, str. 3). 
Ko uslužbenec nerešene zadeve še potrebuje pri svojem poslovanju, ima te pri sebi. V 
sistemu Lotus Notes se tako vodi zbirka nerešenih zadev, saj so v postopku reševanja 
oziroma obdelave. Ko uslužbenec zadevo vsebinsko reši oziroma presodi, da je postopek 
končan, zadevo zaključi. Pri tem pregleda zadevo in priložene dokumente kronološko zloži 
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ter pripravi popis zadeve (Slika 5). Ko v zadevi manjka kakšen dokument in je ta skeniran v 
sistemu, se ga natisne in opremi s štampiljko, ki dokazuje, da je kopija enaka izvirniku, kar 
določa tudi 65. člen UUP. 
Slika 5: Popis zadeve 
 
Vir: Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo (2019a) 
Dokumentarno gradivo, ki ga uslužbenec ne potrebuje več za poslovanje, ker je postopek 
končan, natisne popis zadeve in ga vloži v ovoj k dokumentom zadeve. Ovoj lastnoročno 
podpiše in zapiše datum rešitve ter izračuna leto izločitve v primeru, ko je rok hrambe 
zadeve izražen v letih (2, 5 ali 10 let).  
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Slika 6: Ovoj reaktivirane zadeve 
 
Vir: Direkcija Republike Slovenije za infrastrukturo (2019a) 
Ovoj se lahko opremi tudi s črko A (arhivsko gradivo je gradivo, ki je pomembno za 
državo) ali s črko T (trajno gradivo je pomembno za organizacijo). Trajno gradivo ima rok 
izražen 100 let od rojstva in 50 let po smrti. Zadeva se v sistemu Lotus Notes prestavi v 
tekočo zbirko, fizično pa uslužbenec zadevo posreduje glavni pisarni v hrambo, ki hrani 
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tekočo zbirko in je lokacijsko umeščena v okviru glavne pisarne, ki zadevo v sistemu Lotus 
Notes arhivira. Ko uslužbenec ugotovi, da se zadeve ne da zaključiti, se obrne na SRC, d. o. 
o., kjer pomagajo pri tovrstnih težavah, kot je na primer pri zadevi, ki vsebuje veliko 
število evidentiranih dokumentov. Pri rešitvi zadeve je pomembno, da osnutki gradiva 
ostanejo v ovoju in jih uslužbenec ne zavrže, temveč jih loči z listom in priloži na dno 
ovoja. Uslužbenec, ki je zadevo reševal, nato slednjo v fizični obliki pošlje v glavno pisarno. 
Po dveh letih se dokumentarno gradivo iz tekoče zbirke prestavi v stalno zbirko. Stalna 
zbirka je namenjena rešenemu gradivu, ki se hrani več kot dve leti.  
Ko so bile zadeve premeščene v tekočo ali stalno zbirko jih uslužbenec še vedno potrebuje 
za svoje poslovanje zgolj za vpogled, si jih izposodi, v evidenci pa je ta še vedno označena 
kot rešena zadeva. Ko v organ prispe novi dokument, ki nadaljuje zadevo, se ta reaktivira, 
vendar le v primeru, ko se postopek ne rešuje po ZUP. Pomembno pri tem je, da takšna 
zadeva ponovno dobi status v reševanju. To stori glavna pisarna. Pri tem se vzame zadevo 
iz stalne oziroma tekoče zbirke in na ovoj navede, kdaj je bila zadeva reaktivirana (Slika 6). 
Pri tem uslužbenec poda informacijo v glavno pisarno in navodilo, kaj naj glavna pisarna 
stori. 
6.5 PREVERJANJE RAZISKOVALNIH VPRAŠANJ TER UGOTOVITVE IN 
PREDLOGI ZA UVEDBO IZBOLJŠAV 
V okviru diplomskega dela sta preverjani naslednji raziskovalni vprašanji: Ali v delovnih 
postopkih upravljanja in hrambe dokumentarnega gradiva na Direkciji Republike Slovenije 
za infrastrukturo prihaja do napak? Kakšne negativne vplive imajo napake na poslovne 
procese in kako jih odpraviti? 
 
Z raziskavo je bilo ugotovljeno, da v delovnih postopkih upravljanje in hramba 
dokumentarnega gradiva na Direkciji Republike Slovenije za infrastrukturo prihaja do 
napak. Ugotovljeno je bilo, da glavna pisarna pri reševanju zadev ovojnico priloži k 
vsakemu prispelemu dokumentu. Uredba v 39. členu določa, da se slednjo priloži k 
dokumentom, ko je, zaradi ugotavljanja poteka roka, pomemben datum oddaje pisma na 
pošti ali ko iz ovojnice izhaja, kdo je pošiljatelj, na dokumentu pa tega ni mogoče ugotoviti 
(UUP, 39. člen). To je pomembno predvsem takrat, ko gre na primer za javni razpis. 
Navedeno ima posledice tudi v postopkih hrambe dokumentarnega gradiva, saj  ovojnic 
pogosto ne izločijo iz ovoja zadeve, kar je napaka uslužbenca. Ovojnice se tako premesti 
skupaj z zadevo v tekočo ali stalno zbirko. Z raziskavo je bilo ugotovljeno, da se navedena 
nepravilnost ne pojavlja v vseh sektorjih in službah ter ne vpliva na poslovni proces. 
Ovojnico, ki ni bila izločena ob prejemu oziroma reševanju zadeve, izloči uslužbenec pri 
skeniranju v stalno zbirko. 
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Direkcija se srečuje tudi s problemom napačnega signiranja dokumentov, do napak 
prihaja tudi pri razvrščanju oziroma klasificiranju zadev. Glavna pisarna ima ključno vlogo 
pri poslovanju organa, kljub temu se zgodi, da se dokumentu dodeli napačen signirni znak 
ali pa se ga klasificira v napačno zadevo. To napako ugotovi tajništvo sektorja oziroma 
službe  ob evidentiranju dokumenta v zadevo ali uslužbenec in napako popravi še pred 
reševanjem zadeve oziroma odpremo dokumenta. V kolikor je dokument že poskeniran v 
sistemu Lotus Notes, se dokument prestavi v pravilno zadevo, ob tem pa se v sistemu 
Lotus Notes kreira zaznamek o premestitvi dokumenta. Pravilno klasificiranje 
dokumentov in zadev je ključno, da se jih kasneje lahko najde. V manjšem obsegu se pri 
klasificiranju zadev pojavljajo tudi tiskarske napake. Ko dokument prispe v reševanje 
uslužbencu, ki ni v njegovi pristojnosti, na napako opozori glavno pisarno ali tajništvo 
sektorja oziroma službe. Ugotovljeno je bilo, da se tovrstne napake dogajajo v manjšem 
obsegu in so hitro ugotovljene ter popravljene. Uslužbenci redno pregledujejo fizično in 
elektronsko pošto, zato so napake hitro odpravljene.  
 
Pri postopku dostave dokumentarnega gradiva v reševanje notranji kurir ne opravi prave 
razvrstitve oziroma občasno pomotoma odloži pošto v drugi sektor ali službo. V tem 
primeru uslužbenci sektorja oziroma službe prenesejo pošto v pravi sektor oziroma 
službo, saj redno pregledujejo prispelo pošto. Zavedati pa se je treba, da to vpliva na 
zamude pri prispetju pošte in ne nazadnje pri reševanju zadev. Direkcija včasih prejme 
odposlano pošto v ponovno vročanje, saj naslovnik pošiljke ni prevzel. Naslovnik je v tem 
primeru največkrat preseljen ali pa gre za napačno navedbo naslovnikovega naslova s 
strani uslužbenca. Takrat glavna pisarna pošlje dokument v tajništvo sektorja oziroma 
službe, kjer ugotovijo, zakaj je prišlo do napake in dokument ponovno odpošljejo. To 
vpliva na kasnejše prejetje pošte pri stranki, vendar je bilo ugotovljeno, da so takšni 
primeri izjemno redki.  
 
Glavna pisarna ne odpira pošte, kjer je na ovojnici na prvem mestu zapisana Direkcija RS 
za infrastrukturo. V tem delu je bilo ugotovljeno, da upoštevajo vse določbe UUP v 
povezavi z omejitvami odpiranja pošte. Pomanjkljivost v tem delu upravljanja z 
dokumentarnim gradivom se kaže v sprotnem evidentiranju dokumentov glede na datum 
prispetja (vhodni) oziroma glede na datum nastanka dokumenta (izhodni, lastni). Ko 
uslužbenec prejme zaprto ovojnico, ki je glavna pisarna po določbah uredbe ni smela 
odpreti, jo mora nemudoma predati glavni pisarni v evidentiranje. Pri tem so bile 
ugotovljene manjše napake, saj dokumenti zaradi odsotnosti (na primer dela na terenu) 
niso bili evidentirani na datum prispetja. Posledično si v programu Lotus Notes ne sledijo 
po številčnem vrstnem redu. Program Lotus Notes sicer kronološko razvrsti dokumente, 
številka zaporednega dokumenta pa ni spremenljiva. V takšnem primeru je dokument 
evidentiran, kar je v skladu z 2. členom UUP. Nepravilnost nastane, če uslužbenec ni 
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evidentiral dokumenta takoj ob prejemu, v sistemu pa se evidentirajo drugi dokumenti 
(npr. vhodni). Nato uslužbenec evidentira dokument. Ker sistem Lotus Notes razvrsti 
evidentirane dokumente po datumu, dodeli pravkar evidentiranemu dokumentu zadnjo 
zaporedno številko, ki pa jo zaradi datuma prestavi pred ostale dokumente. Tako 
imenovani dokument ni več zadnji, ima zadnjo zaporedno številko sistema Lotus Notes, 
stoji pa na mestu, pred drugimi dokumenti. Kljub temu menim, da v tem primeru ne gre 
za napako, ki bi bistveno vplivala na poslovne procese, saj se tovrstni primeri dogajajo 
redko. Kljub vsemu je dokument evidentiran v pravilni zadevi, kronološko razvrščen po 
datumu, vendar si številčno dokumenti ne sledijo.  
 
Ugotovljene so bile tudi napake v postopkih hrambe dokumentarnega gradiva oziroma pri 
reševanju zadeve in predaji v tekočo in stalno zbirko, saj datuma na popisu in ovoju 
zadeve nista enaka datumu rešitve. V tem delu se Direkcija srečuje s problemom, saj mora 
biti datum na popisu zadeve enak datumu rešitve na ovoju in datumom v evidenci 
dokumentarnega gradiva, kar se izvede s pravilnim vrstnim redom posameznih opravil. Na 
Direkciji se zgodi, da datum na popisu zadeve ni enak datumu na ovoju, saj uslužbenec 
najprej natisne popis zadeve in šele nato reši zadevo. V takšnem primeru na popisu 
zadeve ni zavedenega datuma rešitve, saj se ta v programu Lotus Notes oblikuje po rešitvi 
zadeve. Napaka uslužbenca je tudi, ko ta zadevo v sistemu Lotus Notes reši in jo preda v 
glavno pisarno, kjer ugotovijo, da zadeva v sistemu Lotus Notes ni bila rešena, vrnejo 
zadevo uslužbencu, ta pa jo zaključi v sistemu Lotus Notes in spremeni datum na ovoju 
zadeve. Pri tem pozabi zamenjati popis zadeve z novim datumom rešitve. Ko uslužbenec v 
sistemu Lotus Notes poskuša rešiti zadevo, ta sporoči napako, ki jo mora v nekaterih 
primerih reševati tudi SRC sistemske integracije, d. o. o., podjetje, ki digitalno spremlja 
javno upravo, korporacije in finančne institucije (SRC, d. o. o., 2019). Tako se zadeva 
zavleče, ko pa se napako odpravi, se ne zamenja popisa zadeve, kjer je spet napačen 
datum rešitve. Uslužbenec zadevo v evidenci dokumentarnega gradiva označi kot rešeno. 
Nato opremi ovoj z novim datumom rešitve zadeve in tega podpiše. V tem primeru se 
zgodi, da popis zadeve ni bil zamenjan in tako ni v skladu z novim datumom rešitve 
zadeve. Ugotovljeno je bilo tudi, da datum na popisu zadeve ni naveden. Gre za manjšo 
napako, ki se lahko zgodi zaradi preobremenjenosti zaposlenih, prevelikega obsega dela in 
nima negativnega vpliva na poslovanje, saj je datum rešitve vedno naveden (in najlažje 
dostopen) na ovoju. Pri rokovanju z zadevo tako ni potrebe po iskanju datuma rešitve v 
zadevi. Zelo pomembna sta datum na ovoju in datum v sistemu Lotus Notes, ki pa se v 
navedenem primeru nikoli ne izključujeta.  
 
V postopkih hrambe dokumentarnega gradiva je bilo ugotovljeno, da se uslužbenci 
Direkcije zavedajo pomembnosti sprotnega reševanja gradiva, saj s tem praznijo prostor v 
omarah in zmanjšujejo količino neurejenega gradiva.  
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Direkcija je prejemno štampiljko zaradi narave dela, ekonomičnosti in sledljivosti 
obdržala, kar ne moremo označiti kot kršitev oziroma napako v delovnih postopkih 
upravljanja dokumentarnega gradiva, saj UUP te ne zahteva več oziroma dovoljuje, da se 
organ sam odloči o njeni uporabi. V tem delu torej ne gre za neupoštevanje določbe UUP, 
saj ta prepušča odločitev uporabe organu. 
 
Z analizo podatkov iz poročil o delu Inšpektorata za javni sektor v obdobju 2014–2018 je 
bilo ugotovljeno, da se pri upravljanju dokumentarnega gradiva pojavljajo napake 
oziroma kršitve tudi na Direkciji. Napačno evidentiran dokument se v glavni pisarni 
oziroma v tajništvu posameznega sektorja/službe ugotovi že zelo hitro in se napaka 
nemudoma odpravi. Nepravilnosti pri nepravilnem zapisovanju številke dokumentov, 
oblikovnih značilnosti dokumentov, odgovarjanju na prejete dopise ter pisarniških 
odredbah v času raziskovalnega dela ni bilo zaznati. Vseeno pa so bile ugotovljene napake 
pri evidentiranju dokumentov, ko se ne evidentirajo po kronološkem nastanku. Kot je bilo 
že navedeno, se minimalno število napak pojavlja tudi pri zagotavljanju evidentiranja 
dokumentov, prejetih po elektronski pošti, saj slednji niso bili zagotovljeni oziroma je bilo 
to prepozno. Ugotovljeno je bilo, da je napaka uslužbenca, ko prispe določen dokument 
neposredno uslužbencu v roke, ta pa ga ne preda takoj glavni pisarni v evidentiranje. Ko 
uslužbenec tega ne stori, nalogo pa opravi, pride do napačnega zaporednega številčenja v 
evidenci Lotus Notes. UUP v 51. členu določa, da dokument evidentira glavna pisarna, 
lahko pa to izvede tudi uslužbenec, ki je dokument pripravil oziroma prejel. Uslužbenec, 
na katerega je zadeva signirana, mora zagotoviti ustrezno evidentiranje dokumentov v 
zadevi isti dan od prejema, najpozneje pa naslednji delovni dan (UUP, 51. člen). 
 
Z raziskavo je bilo ugotovljeno, da se v delovnih postopkih upravljanja in hrambe 
dokumentarnega gradiva pojavljajo napake, vendar gre za manjše napake, ki nimajo 
negativnih vplivov na poslovanje celotnega organa. Predlaga se seznanitev oziroma 
obnovitev znanja vseh zaposlenih ter opozoritev na napake pri evidentiranju ter reševanju 
zadev. Direkcija sicer namenja veliko pozornosti izobraževanju, obnavljanju znanja in 
seznanjanju z novostmi na področju zakonodaje, pa vendar je smotrno, da udeležba na 
tovrstnih izobraževanjih postane obvezna za vse uslužbence. Uvesti je treba spremembe 
načina dela, in sicer mora glavna pisarna ovojnico priložiti le v primerih, določenih z 
Uredbo ali pa jih mora izločiti uslužbenec pred predajo v tekočo in stalno zbirko.  
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7 ZAKLJUČEK 
Količina gradiva se s časom povečuje, rokovanje z njim postaja vedno bolj zapleteno, 
vseeno pa je upravljanje dokumentarnega gradiva še vedno ena pomembnejših nalog v 
organizaciji. Zahteva po ažurnem pregledu minulih in prihodnjih dogodkov ter sledljivosti 
dokumentov je nujna, pri tem je organizacijam v veliko pomoč temeljna evidenca, v 
katero se v posamezni zadevi po kronološkem zaporedju evidentirajo podatki o vhodnih, 
izhodnih ter lastnih dokumentih, ki so sestavljeni za notranje potrebe upravnega organa. 
Za vodenje evidence dokumentarnega gradiva so v preteklosti začeli razvijati različne 
računalniške programe oziroma aplikacije, ki omogočajo zbiranje in obdelavo podatkov o 
zadevah in dokumentih ter oblikovanje seznamov.  
Delovni postopki upravljanja dokumentarnega gradiva si praviloma sledijo v naslednjem 
vrstnem redu: prejem in odpiranje pošte, razvrščanje oziroma klasificiranje zadev, 
signiranje zadev in dokumentov, evidentiranje dokumentarnega gradiva in njegova 
dostava ter odprema dokumentarnega gradiva. Vsak dokument mora biti vsebinsko 
razvrščen, evidentiran, skeniran ter ustrezno rešen in hranjen. Za zagotavljanje urejenega 
poslovanja je treba upoštevati pravila ravnanja z dokumentarnim gradivom. Ta urejajo 
tudi evidentiranje in shranjevanje dokumentov v zadeve, kar je eno izmed osnovnih pravil 
in skrbi za urejenost dokumentarnega gradiva v fizični in elektronski obliki. Upravljanje 
dokumentarnega gradiva je zahtevno strokovno delo, saj vsebuje zaupne podatke in ima 
velik pomen za poslovanje ter oblikovanje učinkovitega informacijskega sistema. 
Na življenjsko dobo gradiva med drugim neposredno vplivajo tudi načini shranjevanja. 
Nekateri dokumenti so ključnega pomena in se lahko štejejo tudi za kulturno dediščino 
oziroma so pomembni za naslednje generacije. Nad izvajanjem oziroma spoštovanjem 
zakonov ter drugih predpisov se redno opravlja inšpekcijski nadzor, ki ga izvajajo 
inšpektorji kot uradne osebe s posebnimi pooblastili in odgovornostmi. 
Rezultati raziskave, v okviru katere je bila izvedena analiza upravljanja dokumentarnega 
gradiva, so pokazali, da Direkcija nameni veliko pozornosti elektronskemu poslovanju, saj 
s tem zmanjšuje količino dokumentov v vsakodnevnem poslovanju. Ugotovljeno je bilo, 
da se uslužbenci Direkcije zavedajo pomembnosti sprotnega reševanja gradiva, saj s tem 
praznijo prostor v omarah in zmanjšujejo količino neurejenega gradiva. Kljub vsemu bi 
bilo smotrno uvesti nekatere spremembe načina dela, in sicer bi glavna pisarna morala 
ovojnico priložiti le v primerih, določenih z Uredbo ali pa bi jih moral izločiti uslužbenec še 
pred predajo v arhiv.  
Na Direkcijo dokumenti, prejeti v fizični obliki, prispejo v zaprtih ovojnicah, ki jih v glavni 
pisarni odprejo in priložijo k dokumentom vedno, kljub temu, da UUP določa drugače. Ta 
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določa, da se pri vhodnih dokumentih, prejetih v fizični obliki, ovojnico priloži k 
dokumentom, ko je pomemben datum oddaje pisma na pošto za ugotavljanje poteka roka 
ali če iz dokumenta ni mogoče ugotoviti, kdo je pošiljatelj, iz ovojnice pa se ga lahko 
razbere. Pri prejemu pošte se zgodi, da vhodni dokument ni v pristojnosti organa. Novi 
UUP določa, da se pri opremljanju dokumenta z vhodnimi podatki ne zahteva več 
prejemne štampiljke, zaradi narave dela in ekonomičnosti je Direkcija to obdržala. 
Direkcija se srečuje tudi s težavo napačnega signiranja dokumentov, do napak pa prihaja 
tudi pri razvrščanju oziroma klasificiranju zadev, kjer je osnova klasifikacijski načrt, znaki 
pa so razporejeni po vsebini. Pojavljajo se tudi tiskarske napake. Ugotoviti je treba, ali je v 
neujemanju številčenja in datuma dokumenta prišlo do nepravilnosti že ob evidentiranju 
dokumenta, saj se ti evidentirajo takoj ob njihovem nastanku oziroma prejemu in se s tem 
zagotavlja kronološki vrstni red.  
Rezultati raziskave kažejo, da se v delovnih postopkih upravljanja in hrambe 
dokumentarnega gradiva pojavljajo manjše napake, vendar pa gre za napake, ki nimajo 
negativnih vplivov na poslovanje celotnega organa. Direkcija namenja veliko pozornosti 
izobraževanju, obnavljanju znanja in seznanjanju z novostmi na področju zakonodaje,  
vendar je smotrno, da tovrstna izobraževanja postanejo obvezna za vse uslužbence. 
Zakonodaja se hitro spreminja, zato je bistvenega pomena seznanjanje s spremembami, 
od uslužbencev pa je odvisno, ali bodo to prepoznali in uporabili pri vsakdanjem 
poslovanju. Z zavedanjem o pomembnosti upravljanja dokumentarnega gradiva z nekaj 
spremembami, ki so bile predlagane v diplomskem delu, Direkcija lahko še izboljša in utrdi 
poslovanje na tem področju. 
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